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Resumen

A lo largo del tiempo, las organizaciones han venido buscando las mejores
alternativas para desarrollar sus procesos y procedimientos, es bajo este contexto que las
normas ISO 30300 han adquirido una dimensión bastante importante para la gestión de sus
funciones, por ello los archivos a través de la gestión documental se han integrado en este
mundo de alternativas para desarrollar de una forma adecuada y pertinente las operaciones,
donde los estándares buscan adecuación y pertinencia con la trazabilidad de sus
instrucciones para garantizar y evidenciar sus actividades.
Los factores habilitadores se constituyen en un elemento fundamental que se
plantea desde otras disciplinas, haciendo parte de la relevancia para garantizar las
operaciones de las entidades en lo relacionado con la producción, comercialización de
insumos, entre otras actividades, y es aquí precisamente donde las normas ISO 30300 a
través de los últimos años se han venido integrando con estos aspectos, básicamente para
el logro de la estandarización de factores, insumos y elementos de producción.
La familia de normas ISO 30300 se constituye como un grupo de normas enfocadas
en la estandarización como referente que agrupa normas, instructivos y documentos
técnicos para garantizar que la creación de registros que contribuyan con la eficiencia del
negocio y permitan la continuidad del mismo, siendo estos elementos indispensables dentro
cualquier norma de calidad, ahora, con respecto a los factores habilitadores, éstos se
determinan dentro de la gestión sistemática tanto de las políticas como de los
procedimientos que deben evaluar los responsables del manejo de la información en
cualquier medio físico al interior de las organizaciones, para tal efecto, el documento
pretende presentarlos en tres dimensiones o grupos categorizados como factores
habilitadores estratégicos, factores habilitadores de organización y factores habilitadores
de entorno, que se constituyen en referentes para la implementación e implantación de una
norma ISO, como es el caso de la NTC ISO 30300 para Colombia.
Estos factores habilitadores no solo permiten el establecimiento de políticas,
procedimientos y responsabilidades, sino que se constituyen en los elementos básicos para
determinar si la organización cumple con las indicaciones e instrucciones determinadas por
las normas ISO, caso particular ISO 30300.
Los lineamientos presentados corresponden a un ejercicio para la toma de
decisiones, en él se abordan en primera instancia tres etapas,
una primera con las
condiciones mínimas, una segunda con el plan de trabajo y una tercera con la
implementación de la norma. Ahora, la implementación de una norma ISO no es tarea fácil,
por lo tanto, entender los factores habilitadores permite analizar los elementos necesarios
para abordar los procesos de adopción de la norma, por lo que se proponen algunos factores
habilitadores que inciden en la aplicación de la norma, agrupados en tres categorías que
responden a la estrategia, la organización y el entorno del mercado empresarial.

Palabras clave
Factores habilitadores, Sistema de gestión de registros, NTC ISO 30300, Familia de normas
ISO 30300.

Introducción

La aplicación de la familia de normas ISO 30300 no es tenida en cuenta como un
requisito o una obligación en el campo empresarial o industrial, es únicamente una
contribución que propone ISO para la mejora continua de la administración y su integración
con otras normas de gestión como la ISO 9000, 27000, 14000 por mencionar algunas. Así
las cosas, lo que busca este trabajo monográfico es determinar qué factores inciden en la
aplicación e implementación de la familia de normas ISO 30300. Por otro lado, se
constituye en una oportunidad para plantear nuevas condiciones hacia el fortalecimiento
de los estándares ISO para la gestión de los documentos y registros en el área de la
archivística colombiana.
La competencia en el mercado empresarial se encuentra enmarcado en la calidad
de los productos o servicios, que son el resultado de la actividad económica, las
organizaciones tienen como finalidad identificar mejores prácticas, tanto administrativas
como de manufactura, para la expandir sus mercados, puesto que soportan la funcionalidad
de la organización junto con los factores de producción, que vistos desde la economía
(tierra, capital, trabajo y organización) conforman las actividades estratégicas de diseño y
planificación de los sistemas de organización. En consecuencia, entre estos elementos
organizacionales se encuentran los sistemas de información que son clave para el
funcionamiento de los procesos tanto administrativos como operativos, y entre los cuales
se encuentra uno específico orientado a la gestión de la información (ERP) que soportado
en las tecnologías de la información (TIC) administra en diferentes soportes, las evidencias
documentales de cada una de las actividades que permiten el funcionamiento del negocio.
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Uno de los componentes más importantes dentro de la estructura organizacional,
para establecer relaciones empresariales, expansión de mercados, convenios, crecimiento
y posicionamiento empresarial, converge con la homogeneidad tanto del funcionamiento
(estructural) como de productos y servicios, que dentro de una perspectiva general se
conoce como Normalización, que no es otra cosa, que el señalamiento de normas que
brindan un modelo de buenas prácticas para la gestión de procesos.
En este marco de argumentación, nace la necesidad de normalizar los procesos,
entre ellos, el de Gestión Documental, para lo cual la Organización Internacional de
Normalización - ISO propone normas Management System Standard - MSS que permiten
gestionar adecuadamente las actividades administrativas de una organización con el fin de
dar cumplimiento a los objetivos y estrategias empresariales. Dentro de las MSS se
encuentra la serie de normas ISO 30300 que contribuye a la optimización de procesos y
recursos del Sistema de Gestión de Registros; ésta norma al igual que las demás que hacen
parte de las MSS, es certificable, por lo tanto, permite la integración entre los demás
sistemas de gestión.
Como resultado de las consideraciones señaladas anteriormente, se requiere
comprender que los factores habilitadores permiten la aplicación de la familia de normas
ISO 30300 en una organización, independientemente de su naturaleza jurídica o su
mercado empresarial y no tienen que ver con su tamaño; por consiguiente, la investigación
se centra, entre otros elementos, en la identificación y justificación de aquellos factores
habilitadores que permiten la adopción de la norma.
La presente investigación también pretende señalar, mediante una caracterización
normativa, junto a unas fases de investigación, consideraciones por las cuales la adopción
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de la norma no ha tenido la acogida que, si han tenido otras normas de gestión, permitiendo
establecer con ello, causas y consecuencias.
De este modo, el interrogante sobre ¿Cuáles habilitadores pueden considerarse en
la implementación de la familia de normas ISO 30300? Genera la necesidad de identificar
factores habilitadores, que, desde su definición conceptual, carecen de referentes teóricos
trayendo consigo la obligatoriedad de definir su concepto y con él, la conformación de tres
grupos de factores en relación con normas que se relacionan en la implementación de un
Sistema de Gestión de Registros.
Teniendo en cuenta las generalizaciones anteriores, es procedente indicar el orden
estructural de la presente investigación en cuatro capítulos, para lo cual, el primero de ellos
aborda el planteamiento del problema, explicando con él, el por qué las organizaciones
deben alinearse a los procesos de competitividad y posicionamiento estratégico, así como
también se justifica el por qué se debe implementar un sistema de gestión documental y
como tercer elemento de este apartado, se definen los objetivos que el trabajo pretende
desarrollar.
El segundo capítulo, incluye el marco teórico que especifica los términos
relacionados con la investigación, donde la temática se centra en la estandarización, las
normas ISO y la norma ISO 30300, además de la conceptualización de factor habilitador.
Además, se abordan los antecedentes de trabajos de pregrado que han realizado actividades
investigativas relacionadas con las normas ISO. El tercer capítulo evidencia el proceso
metodológico trazado para el desarrollo del proceso investigativo, donde se explican las
fases del proceso.
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En el cuarto capítulo se plasma el cumplimiento de las actividades fijadas en los
objetivos específicos del trabajo, constituyéndose en el análisis de los resultados obtenidos
con la aplicación de los instrumentos de investigación seleccionados como fueron: la
entrevista y el análisis de información a partir de la utilización de una matriz. Para
finalmente registrar los lineamientos básicos sobre los cuales cualquier tipo de entidad
podrá determinar los factores para la implementación e implantación de la norma ISO
30300.
Es importante señalar que uno de los resultados del trabajo se constituye en la
presentación y la aplicación de las actividades propias que requieren en la adopción de la
familia de normas, aspectos que se establecen de manera general para la determinación de
los factores habilitadores que inciden en la implementación de la norma ISO 30300.
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Capítulo I. Planteamiento del problema.

1.1. Planteamiento del problema
En la actualidad, las organizaciones de todo tipo se deben alinear con los procesos
de competitividad y posicionamiento estratégico, lo cual supone además contar con las
plataformas, los recursos y los actores que garanticen el éxito. En este sentido, algunos de
los factores que determinan el éxito empresarial son, entre otros, la mantención y relación
existencial constante de tres elementos fundamentales: la estrategia, el modelo de
organización y el entorno con el cual se relaciona (Roberts, 2006).
El mismo Roberts (2006) hace referencia al elemento estrategia (primer factor) y
afirma que: una estrategia contiene una meta en función de la cual la empresa puede medir
y valorar su éxito. Siguiendo esta idea, vale la pena complementar que para Porter (1991),
una de las características principales y estructurales que determinan la competencia
empresarial y por lo anterior, su rentabilidad, tiene gran relación con la ventaja competitiva,
que no es más que la adquisición, percepción o descubrimiento de nuevas, mejores e
innovadoras formas de realizar las actividades en el marco del mejoramiento continuo,
empleando nuevos procedimientos, además de utilizar nuevas tecnologías o diferentes
insumos, y, lo acertadamente que la organización pueda gestionar este sistema.
En relación con el factor modelo de organización (segundo factor) que plantea
Roberts con anterioridad, Castillo & Mena (2011) en su artículo sobre la gestión de
documentos de archivo en el actual contexto organizacional y la introducción a la Norma
ISO 15489, plantean las afectaciones que sufren las organizaciones cuando carecen de
sistemas orientados a la gestión adecuada de los documentos producidos y recibidos como
parte de la dinámica de las entidades, y en representación de la función social que
14

caracteriza al documento de archivo, resaltando con ello, el perfil estratégico de la gestión
documental, definida como un proceso mediante el cual se planean y controlan un conjunto
de actividades para la administración de los documentos, lo cual a su vez, posibilita el
manejo integral de los recursos de información, guiados por estándares y normas para la
homogeneidad de modelos de gestión documental (Castillo & Mena, 2011). Definición que
Carlota Bustelo acompaña indicando que la gestión documental es “gestión de la
información creada y recibida por una organización en el transcurso de sus actividades y
el desarrollo de sus funciones” (Bustelo, 2011, p. 128).
A su vez, Roberts plantea como elemento fundamental del éxito empresarial, el
entorno en el cual se relaciona la empresa (tercer factor), para lo cual, se revisa el avance
tecnológico como recurso fundamental en el desarrollo de las actividades administrativas.
Razón por la cual, Sáiz (2013) señala que la información y los flujos de esta son útiles para
la supervivencia y éxito de las empresas, para lo cual es indispensable el cambio de
formatos de análogo a digital o electrónico, e inversamente.
De otra parte, se plantea que la situación de los archivos en las empresas y en la
actualidad son marginales, definiendo que los documentos en formato análogo son una
tendencia empresarial en el sentido de organización y que aún no se constata la integración
en la estructura empresarial, por lo que se requiere de interoperabilidad tecnológica para la
adecuada administración de la información y la garantía de los mismos (Sáiz, 2013).
En el contexto de normalización de procesos, el acoger normas que contribuyan
con ésta, para establecer los requisitos básicos con los que la empresa u organización debe
contar para la adopción de la familia de normas ISO 30300, se identifica en la ilustración
de la norma la no especificidad de los requisitos con los que se debe contar para que se
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apliquen estas normas que conforman el grupo antes mencionado, que dan origen a la ISO
30301. Norma que en su numeral 4.2 y en el anexo C hacen referencia y relacionan los
requisitos generales en cuanto al ambiente tecnológico. Es por esto, que se plantea como
elemento esencial, la determinación de los factores habilitadores que inciden en la
aplicación de la familia de normas ISO 30300, como elementos estructurales desde la base
de la implementación.
Es de aclarar que los elementos establecidos por ISO en la norma 30300 para
precisar la adopción del estándar por parte de una empresa u organización, básicamente
son tres y tienen relación directa, donde el primero, se establece con el control de registros
que debe tener un proceso para la eficiencia del negocio; el segundo corresponde con el
control de los riesgos del negocio, asociado con la existencia de procesos de control de
registros inadecuado; y el tercero con la motivación para la mejora interna (NTC-ISO
30300, 2013).
No obstante, los obstáculos por los que una norma ISO puede que no se tenga en
cuenta para su aplicación podrían ser: el compromiso por parte de la alta dirección que
subestima el grupo de trabajo que busca acoger la norma, seguido, del desconocimiento y
falta de actualización y capacitación sobre temas normativos que hacen que las
instituciones no tengan presente la importancia de la norma, y que por lo tanto, su interés
en la aplicación, carencia de relevancia, hace que sea tomada como un asunto de
documentos, entendiéndose como algo despectivo (Cortes & Ardila, 2012).
La falta de control sobre el sistema de gestión de documentos, y con ello, la
existencia de mecanismos inadecuados en la administración de las evidencias fruto de las
actividades administrativas, permiten malos manejos y detrimento documental.
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En este contexto, surge la necesidad de evidenciar un proceso de flujo de
información, para lo cual es importante que las organizaciones dejen completamente
documentado el proceso, lo cual facilita la redacción de requerimientos y contribuye a la
aproximación constante en el mejoramiento de las actividades propuestas para los
funcionarios (Secretaría de Salud de Jalisco, 2013).
En tal sentido, algunas consecuencias de la no aplicación de las normas ISO 30300, se
ven reflejadas en la preocupación de los profesionales en el campo archivístico, como lo
plantea Galindo (2013) para quien no se tiene suficiente bagaje y experiencia, los
problemas en las empresas u organizaciones que cuentan con sistemas de gestión de
documentos persisten en las fallas y los controles inadecuados, concluyendo en que se
requiere adquirir conocimiento y seguir estudiando para mejorar la eficiencia
administrativa, cambiar el paradigma laboral, pasando de lo operativo a lo estratégico, en
materia de gestión de registros (Galindo, 2013).
Soportado en lo anterior, se establece que la problemática en la que se relaciona la
pérdida de información como activo de la empresa u organización, está sujeta también al
riesgo de perder el patrimonio documental y la evidencia que éstos representan como
función y soporte de las actividades administrativas que evidencian la operación y el éxito
competitivo del negocio.
Es precisamente, a partir de lo señalado anteriormente, que se puede establecer como
pregunta de investigación: ¿Cuáles habilitadores pueden considerarse en la
implementación de la familia de normas ISO 30300?
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1.2. Justificación

La información es activo fundamental de la organización, genera impacto en la
reducción del gasto, entendido éste, como la inversión que hace la alta dirección en el
tratamiento, organización y reestructuración de modelos de gestión de la información. Así
las cosas, para Kaye (1996) citado por Paños (1999)
Todas las organizaciones son sistemas de procesamiento de información. Éste
enunciado es perfectamente asumido por directivos y responsables de las empresas,
ya que cualquier actividad desarrollada en la empresa, necesita procesar
información para su funcionamiento (Paños 1999, p.4).
La información como elemento fundamental en la ejecución de actividades y
soporte documental de los procesos adelantados en las organizaciones, requiere de
controles y de una adecuada gestión, por lo que es necesario aclarar el por qué se elaboran
los documentos y el papel que estos cumplen al respaldar las tareas administrativas, para
Fuster (1999) los documentos tienen un origen funcional en relación con la entidad
productora, definiendo que es la razón por la cual éstos se producen. (…) los documentos
de archivo se originan natural y fluidamente de la institución u organismo generador de
actividades, y sólo crecen y se desarrollan en la medida que lo hacen sus actividades, en
cumplimiento de funciones o fines jurídico y/o administrativos (Fuster, 1999, p.7).
Soportado en los planteamientos anteriores, es pertinente establecer que desde el
origen de cada institución y el surgimiento de esta como ente empresarial, ha estado
presente el soporte documental como la materialización de las funciones ejercidas, en la
medida que se desarrollan los procesos objeto de negocio, la importancia por la
18

administración de los documentos ha dejado de ser relevante, por lo tanto, Fuster en el
documento titulado Archivística, Archivo, Documento de Archivo. Necesidad de Clarificar
los Conceptos, enuncia que la relación entre el documento de archivo y la entidad que lo
produce, está dada, en el resultado del proceso natural de la actividad o gestión en la cual
se evidencia el fruto de tareas realizadas (Fuster, 1999).
Los grandes volúmenes de documentos almacenados sin controles adecuados
generan una explosión de la información, constituyendo un problema para la gestión; la
carencia de herramientas sistémicas para la administración de la información promueven
la ineficiencia administrativa, dando paso a que las organizaciones efectúan inversiones en
sistemas que permitan adelantar sus actividades, adquiriendo viabilidad en la consulta,
utilidad apropiada de los datos, y sobre todo, calidad en los requisitos que deciden la
conservación de la información, contando con una correcta ejecución de las tareas
administrativas que son enfocadas en el mejoramiento de los productos y/o servicios. Es
por esto, que se necesita que la información fluya dentro de la coordinación de las acciones,
razón por la cual, los sistemas de información toman un papel fundamental y acertado para
adquirir el nivel de éxito empresarial deseado, en relación con la competencia y su
posicionamiento en el mercado (Sánchez & Vega, 2006).
Ante los planteamientos señalados con anterioridad, se relaciona la familia de
normas ISO 30300, 30301 y 30302 toda vez que ofrecen propuestas para la optimización
de los procesos y procedimientos, gestionar con pertinencia la fluidez de la gestión
documental a través de la implementación de un sistema adecuado y con principios
archivísticos que administran, ubican y recuperan la información, aportan al
establecimiento de estándares generales para la oportuna solución a problemáticas
19

archivísticas existentes, la mantención de la mejora continua, la salvaguarda del patrimonio
documental y brindan con criterios particulares, calidad a los procesos de gestión de
documentos; contribuyendo al desarrollo de las actividades estratégicas, técnicas, gestión
del riesgo, tecnológicas y operativas, lineamientos que permiten la adecuada
administración de los documentos y la trazabilidad de los mismos, finalmente, mediante la
certificación internacional justifican las buenas prácticas empresariales.
La integración con otros sistemas de gestión como lo es el de calidad, seguridad de
la información, la gestión ambiental y el sistema de seguridad y salud en el trabajo, entre
otros, y con los que posiblemente cuentan algunas organizaciones, facilitan la adopción de
la familia de normas ISO 30300, ya que son sistemas compatibles en conceptos y
estructura, cuentan con herramientas ya establecidas en la organización, entre ellas: la
caracterización de los procesos (mapa de procesos), justificación de la necesidad de un
sistema de gestión, asignación de responsabilidades a la alta dirección, políticas y
objetivos, misión y visión, cronogramas de inspecciones, procedimientos, instructivos,
manuales, planes y programas, indicadores de medición y evaluación, guías, formatos,
entre otros (Bustelo, 2012).
De esta manera se establece que la propuesta de éste trabajo de grado, está orientada
a facilitar la comprensión sobre algunos factores que influyen en la implementación de la
norma y que habilitan procedimientos metodológicos que se requieren para la aplicación
normativa propuesta por la ISO y la implementación de la norma por parte de ICONTEC,
mejorando la eficiencia de los procesos.
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El Organismo Internacional para la Normalización (ISO), es una red mundial que
identifica qué normas se necesitan en la sociedad, en el comercio y en los gobiernos,
desarrollándolas conjuntamente con el sector que carece de la normatividad específica. Las
normas ISO son voluntarias y en gran parte del mundo son adoptadas tanto por el sector
público como privado, ayudando a las organizaciones con el desarrollo de sus actividades
y promoviendo la cultura de la calidad para la sociedad; por otra parte, mejoran las
relaciones comerciales entre empresas que adoptan la misma norma, previo a que
condicionalmente, sus productos o servicios se encuentran certificados por el mismo
organismo rector (Secretaría Central de la ISO, 2010).
En ese orden de ideas, la propuesta señala una serie de orientaciones y beneficios
para implementar un sistema de gestión de registros en una organización, también
garantizará la eficacia de la gestión documental y el cumplimiento de la política archivística
colombiana. Además, permitirá a los profesionales del área, un apoyo para la gestión de
los sistemas y la implicación de éstos en la planeación estratégica y operativa de las
organizaciones, aspectos que señala García Alsina (2012), cuando se refiere al potencial
que ofrece la familia de normas ISO 30300 para todos los miembros de una organización
involucrados en la gestión documental.
Éste tipo de trabajo facilita tanto a las organizaciones como a los profesionales del
área, la alineación de los requisitos documentales para su adecuada implementación, a
partir de los requerimientos de creación y control de registros de documentos señalados
por cada una de las normas de la familia ISO 30300.
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Por otro lado, es posible diseñar e implementar una cultura para la gestión de los
documentos en las organizaciones, que como lo indica Gutiérrez Mosqueda, Juan Durán &
Refugio Ramírez (2017) al señalar que la cultura archivística incluye una serie de
creencias, valores y significados que necesitan de una alineación con los instrumentos de
control y consulta archivística que involucra necesariamente a la alta dirección para definir
hacia donde ir o que resultados se pretenden obtener y de esta manera realizar un esfuerzo
para vincularse con los sistemas (administrativo y archivístico).
Aspecto que se cumple con la presentación de los factores habilitadores para la
aplicación de la mencionada norma, que indudablemente permitirán la elaboración de los
procesos de diseño, ejecución y mantenimiento de la información relacionada con el medio
archivístico, determinando instrucciones para la identificación y descripción de los
procesos de los sistemas de gestión para los documentos y su integración con la estructura
de alto nivel diseñado por la ISO 9001 versión 2015.
La administración de las instituciones o empresas (alta gerencia) está llamada a
enfocar en sus activos, la importancia de los documentos como información, como valor,
como fruto de las actividades realizadas y como patrimonio documental.

22

1.3. Objetivos
1.3.1. Objetivo General
Determinar los factores habilitadores en la aplicación de la familia de normas ISO 30300.
1.3.2. Objetivos específicos
1. Caracterizar la familia de normas ISO 30300, identificando elementos a partir de
los cuales se requieran factores habilitadores para su aplicación.
2. Identificar factores habilitadores que favorecen la aplicación de la familia de
normas ISO 30300.
3. Definir lineamientos operativos en función de los factores identificados para la
aplicación de la familia de normas ISO 30300.
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Capítulo II. Marco Teórico

2.1.

Antecedentes

Los antecedentes evidenciados para el presente trabajo de investigación, se
establecen con los trabajos y escritos elaborados antes, durante y después de la publicación
de la norma ISO 30300 en el año 2011 y para el caso colombiano esta norma fue trabajada
y aceptada por el ICONTEC a finales del 2013, fecha en la cual es adoptada en forma
idéntica respecto del documento referenciado por la norma ISO.
Un primer trabajo de investigación, corresponde al trabajado por Olivia Galindo,
titulado como Guía de Auditoría de Información Aplicando ISO 30301 al Sistema de
Gestión de Documentos: Caso Cooperativa del Sector de la Economía Solidaria de
Bogotá, donde se establece una relación directa con la aplicabilidad de la norma,
efectuándose para ello una aproximación a la certificación como propuesta general; la
elaboración de la guía permite la orientación de cómo hacer auditoría en una entidad, así
como con la construcción de un marco referencial de auditoría de información en sistemas
de gestión de documentos aplicando la norma ISO 30301, para finalmente relacionar el
sistema de gestión de documentos con el sistema integrado, basado en procedimientos de
auditoría (es importante señalar que para este año la norma aún no había sido adoptada para
el contexto colombiano, se trabajaba con la norma española) (Galindo Ubaque, 2013).
Un segundo trabajo, corresponde al realizado por Ascanio (2015), en él se propone
apoyar y asesorar el proceso de gestión documental para la empresa Palmas del Cesar,
utilizando para ello las instrucciones de la ISO 30301, siendo posible evidenciar la
situación de la gestión documental en la entidad objeto de la investigación, resultados no
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favorables con los cuales se plantea la propuesta de preparación de la entidad para acercarse
a los procesos de auditoría establecidos con el propósito de obtener la certificación, con lo
cual se plantea una mejor organización de la información y de los documentos de archivos
de la entidad, utilizando para ello un control de los procesos y especialmente el significado
de los registros vitales para la empresa (Ascanio, 2015).
Como tercer trabajo a tener en cuenta en ésta investigación, se relaciona el proyecto
de graduación titulado Diseño de un Sistema de Gestión Documental Digital para la
Empresa CODOCSA S.A. según Normas ISO 30300-30301, en el período 2015 de Ligia
Elena Chaves Gómez, en él se establece un diseño de un sistema de gestión documental
digital basado en las Normas ISO 30300 y 30301, que buscaba la integración entre las
normas y los procedimientos administrativos establecidos en la empresa en cuestión. Lo
anterior con el fin de dar soluciones a desarticulación procedimental para la gestión de los
documentos y facilitar la funcionalidad en los proyectos que la empresa adelanta (Chaves,
2017).
Aunque las investigaciones y actividades relacionadas en cada empresa se orientan
a la búsqueda de la certificación, aun no se cuenta en Colombia con certificaciones llevadas
a cabo por instituciones frente a la aplicación de la norma, la existencia de falencias e
incongruencias con la aplicabilidad de la norma persisten y aun no se detallan los factores
habilitadores que permiten a las organizaciones que se implemente y se integre el sistema
de gestión de documentos al sistema integrado de gestión, básicamente debido entre otros
aspectos al desconocimiento de la norma y la relación de sus principios y bondades que
ofrece durante los procesos de implementación e implantación.
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2.2. Categorías conceptuales.

En el presente trabajo se abordan las siguientes categorías conceptuales para un mayor
entendimiento sobre: Normalización, Normas ISO, Familia de Normas ISO 30300, Norma
ISO 30301, Norma ISO 30302, gestión documental y factores habilitadores; para ello se
establece lo siguiente:

2.2.1. Normalización.

Las relaciones internacionales de las empresas que buscan expandir sus negocios y
cooperar con otras entidades, optan por la búsqueda de oportunidades para el crecimiento
económico, por lo que deben contar con la similitud y operatividad de procedimientos para
el lanzamiento de productos o servicios que ofrecen a los clientes, para de esta manera
establecer vínculos que asocien mercados y se genere confianza en la calidad de las
operaciones, esta relación es viable si se cuenta con la aplicabilidad y utilización normativa
que ofrecen organismos internacionales como ISO, así como también la normalización de
los sistemas de gestión.
La normalización deriva de la palabra norma y esta es entendida como “documento
elaborado por todos los sectores interesados, esto es, quienes producen o consumen, o
utilizan el producto correspondiente, que establece los métodos por los cuales sus
especificaciones deben ser medidas”. (Ramírez, M. & Tapia, A. 2010, p.44), seguidamente
éstos autores plantean que el concepto “está basado en resultados firmes, derivados de la
ciencia, la tecnología y la experiencia, y que ha sido aprobado, expedido y en determinados
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casos, controlado por la autoridad gubernamental competente. Cuando concurren todos los
elementos anteriores, se tiene una Norma Oficial”. (Ramírez y Tapia, 2010, p. 44)
Partiendo de lo anterior, el concepto de norma es entendido como el documento
oficial que, con la participación de los interesados y beneficiados, o por quienes
manifiestan carencias de regulación normativa, es acordado, teniendo presente siempre la
experiencia, la tecnología y la ciencia como objetos inherentes para su elaboración, es
importante señalar que el ente regulador aparte de ser un interesado, es quien regula,
controla y emite certificaciones de la aplicabilidad de la norma.
Moisés Ramírez Tapia y Aurelio Flores García, autores del libro Metrología y
Normalización, definen que normalización es “la definición científica de la calidad”.
Aunque plantean éste concepto como normalización integral comprendida desde la
metodología, la formulación normativa, el control y la certificación de la calidad, que
finaliza en la obtención de resultados exitosos de las materias primas que buscan la
protección de los consumidores o usuarios sobre los productos adquiridos. Dentro de la
perspectiva de calidad y normalización se refleja el crecimiento e importancia que asumen
las organizaciones al acoger normas que fundamentan las bases de la producción y las
operaciones del comercio, siendo así, estas asumen un papel importante en el sentido de
que fomentan un lenguaje universal, reduciendo confusiones y conflictos cuando se trata
de relaciones económicas, para lo cual, las normas y la calidad fluyen adecuadamente si se
consideran, desde la normalización integral (Ramírez y Flores, 2010).
Los componentes más importantes de la normalización integral se concentran en
cuatro elementos considerables: la elaboración de normas, el control de la calidad con
relación a la producción, la certificación de calidad del producto finalizado y la
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metodología. Con la pretensión de que la normalización mediante visitas, inspecciones,
controles y demás mecanismos de verificación, se integre en la conciencia de las
comunidades, o que promueva cambios sustanciales y mejora en los procesos
organizacionales, en el desarrollo de actividades administrativas planteadas en las
funciones de cada factor humano, lo que es consecuente con las prácticas normativas que
elevan el potencial productivo y el posicionamiento de las entidades, como mejora en los
productos (Ramírez y Flores, 2010).
La normalización juega un papel importante en cualquier campo o área del
conocimiento, las diferentes profesiones adoptan el concepto general y lo particularizan
según las necesidades que se presentan, sujetan cambios cuando en la práctica profesional
evidencian la necesidad de hacerlo para establecer procedimientos acertados y viables en
el desarrollo de actividades, es por eso que, Noel Angulo Marcial plantea que la
normalización hace referencia al
Conjunto de actividades destinadas a la creación de normas, es decir, a la
coordinación de criterios y métodos de medición relativos a especificaciones que
orientan el diseño o desempeño de un producto, servicio o práctica, que se registran
en un documento de carácter esencialmente técnico, en el que se incorporan los
puntos de vista de todas las partes interesadas y que está disponible al público en
general. (Marcial, 2003, p.3)
Finalmente, el mismo Marcial (2003) también plantea que la normalización es vista
desde la profesión bibliotecológica, como el resultado de procesos como la catalogación,
la clasificación, la organización de las publicaciones en diversos soportes y formatos, y son
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producto de la normalización aplicada a la descripción física del documento (Marcial,
2003).

2.2.2. Normas ISO.

Las normas son compromisos asumidos por las partes interesadas, éstas permiten
la reglamentación de procedimientos que son sujetos de verificación y aplicación conforme
a lo establecido previamente y plasmado en un documento, existen varios tipos de normas
en el campo nacional e internacional según el país que las plantea y la comunidad que lo
integra, para éste caso se tendrán en cuenta las normas internacionales que propone ISO,
para la articulación de formas de hacer las cosas, siendo una propuesta para facilitar la
ejecución de actividades y de libre acogencia, es decir que no son obligatorias, por lo tanto.
Las normas ISO corresponden a un conjunto de normas orientadas para la gestión
de las organizaciones en diferentes contextos y que son establecidas por el Organismo
Internacional para la Estandarización (ISO), el cual ha diseñado una serie de estándares,
guías relacionadas con los sistemas, herramientas para la adecuada gestión de empresas y
organizaciones. Con el propósito de aumentar la efectividad, la reducción de costos y el
estandarizar normas, productos y servicios seguros, confiables y de buena calidad, con el
propósito de ofrecer mejores condiciones a sus clientes (ISO, 2018).
Debe señalarse que dentro de la perspectiva de normalización existe un organismo
internacional que orienta, controla, regula, certifica y propone estándares de normalización
de carácter internacional, por lo tanto, existe la federación mundial de organismos
nacionales de normalización International Organization for Standardization (ISO), con
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sede en Ginebra Suiza, quien tiene la misión de facilitar la coordinación y la unificación
internacional de normas industriales (Núñez, 2007).
En ese orden de ideas, y como lo propone Núñez (2007), es pertinente señalar que
para Colombia la institución encargada de normalizar, proponer normas que respondan a
las necesidades administrativas, traducir normas internacionales propuestas por ISO al
contexto colombiano, certificar, acreditar y re-acreditar la implementación de normas,
generar e impulsar normas con el fin de generar ingresos para su sostenibilidad y
finalmente incentivar buenas prácticas en la administración colombiana, se conoce como
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación (ICONTEC), organismo
nacional encargado de la fijación de pautas para la definición y desarrollo de la
normalización, certificación, metrología y gestión de calidad en Colombia. Encargado del
establecimiento de requisitos y disposiciones mínimas para los procesos de formulación,
publicación e implementación de normas (ICONTEC, 2018).
Otro participante en la contribución y elaboración de normativas para el sector
público, influyente en el contexto colombiano en materia archivística, es el Archivo
General de la Nación ya que es el encargado de la política archivística en Colombia.
Entidad creada mediante la Ley 80 de 1989, cuya misión fundamental es formular, orientar
y controlar la política archivística a través de la coordinación el Sistema Nacional de
Archivos y la Red Nacional de Archivos para garantizar la conservación del patrimonio,
así como la del mejoramiento, eficiencia y eficacia del Estado a través de la gestión
documental (AGN, 2018).
Basado en los planteamientos anteriores, es pertinente traer a colación la familia de
normas que en materia de gestión documental han sido tratadas y estudiadas por el Icontec,
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y buscan contribuir a la mejora continua de los procesos, para el caso particular de los
archivos, los cuales forman parte integral del sistema integrado de gestión organizacional,
administrativa y corporativa de la administración, haciendo hincapié en el modelo de
organización. Por lo tanto y para éste trabajo investigativo se relacionan la familia de
normas ISO 30300, normas que contribuyen al complemento integral de la práctica
archivística y de gestión documental.

2.2.3. Familia de Normas ISO 30300.

La familia de normas ISO 30300 pertenece al conjunto de Normas MSS
(Management Systems Standards), estas normas están orientadas para que las
organizaciones apoyen su gestión, por lo tanto son certificables, su funcionalidad es
acertada estableciendo procedimientos y objetivos que posibilitan controles de medición y
aplicabilidad de actividades para intervenir los procesos cuando se requiera, sirviendo
como herramienta para que la alta dirección de cumplimiento a sus actividades estratégicas
y misionales.
Éste Sistema de Gestión al ser certificable, se encuentra descrito en diferentes
normas, entre ellas, ISO 30300, 30301, 30302 y otras que se encuentran en su elaboración,
como lo son la ISO 30303 y 30304, siendo la norma 30302 quien dispone de los requisitos
para que una entidad certificadora valide los requisitos exigidos por ISO y emita una
certificación que muestra el cumplimiento de mencionados requisitos.
En la perspectiva que aquí se adopta, la familia de normas ISO 30300 se acoge
como un conjunto de normas que conceptualiza términos y definiciones aplicables a los
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Sistemas de Gestión de Documentos y Registros para cualquier organización. Incluyendo
para ello, procedimientos, responsabilidades, competencias y rendición de cuentas, para el
cumplimiento, control de la política y de los objetivos de la gestión documental. Para
Bustelo (2012) en su artículo Gestión de documentos en el contexto de sistemas de gestión
ISO define que la norma ISO 30300
Explica el propósito de un sistema de gestión para los documentos o SGD
(acrónimo que se utiliza en las propias normas). Además, esta norma expone los
principios para una implantación exitosa, y define la terminología que se usará en
toda la serie. Esta terminología es totalmente compatible con la utilizada en el resto
de las normas de sistemas de gestión. (Bustelo, 2012, p. 22).
La norma es publicada en el año 2011 por ISO, solo hasta el 28 agosto del año 2013
se publica la NTC-ISO 30300 (Información y Documentación, Sistemas de Gestión para
Registros, Fundamentos y Vocabulario) para Colombia.

2.2.4. Norma ISO 30301.

ISO 30301 tiene como alcance la especificidad de los requisitos que un Sistema de
gestión de registros debe (obligación) cumplir para brindar soporte empresarial en cuanto
a mandato, misión, estrategias y metas.
El 11 de diciembre de 2013, se publica la NTC-ISO 30301(Información y
Documentación, Sistemas de Gestión para Registros, Fundamentos y Requisitos), por parte
de Icontec, como norma adoptada en forma idéntica. Para Bustelo (2012) en su artículo
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Gestión de documentos en el contexto de sistemas de gestión ISO define que la norma ISO
30301 como
La especificación de los requisitos a cumplir para desarrollar una política de gestión
documental y unos objetivos documentales. Esta política y el logro de los objetivos
se consigue mediante la definición de los roles y responsabilidades, el diseño de los
sistemas y procesos de gestión documental y la asignación de los recursos
necesarios. Todo ello en un contexto de supervisión, medición y evaluación de los
resultados para asegurar los mecanismos que permiten la mejora continua. (Bustelo,
2012, pp. 22-23).
En relación con las implicaciones de la norma ISO 30301 (requisitos), ésta brinda
a las organizaciones lineamientos para el uso adecuado del Sistema de Gestión de
Registros, su orientación se encuentra enfocada en el éxito organizacional, toda vez que
guía a las partes interesadas en la toma de decisiones y en la gestión de los recursos con
una metodología que busca eficiencia en el negocio, primero en la rendición de cuentas,
segundo en la gestión de riesgos y tercero en la continuidad del negocio, creando valor en
los recursos informáticos como un bien en la organización.

2.2.5. Norma ISO 30302.

La ISO 30302 incluye las directrices para la implementación de (ISO 30301)
correspondiendo al suministro y orientación práctica de sobre cómo responder a los
requerimientos que una organización necesita para demostrar que cuenta con las
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herramientas suficientes para controlar, gestionar y mantener registros producto de las
actividades de negocio.
Su implementación depende de las situaciones empresariales como la naturaleza de
la organización y su complejidad, así como también, del nivel de madurez del Sistema
establecido para gestionar registros, cuando se cuenta con él; busca en todo momento dar
cumplimiento a los requisitos contenidos en la norma ISO 30301, mediante actividades
secuenciales de entrada como son el almacenamiento y procesamiento de la información,
y de salida como son la materialización de resultados y entregables.

2.2.6. Gestión Documental.

La Gestión Documental se representa normativamente como el conjunto de
directrices establecidas por una entidad para la gestión de la información física y
electrónica, desarrollada a través de estándares desde la creación, uso, mantenimiento,
retención, acceso y preservación de la información independiente del soporte, aspectos
articulados a través del programa de gestión de documentos y coordinados por la oficina
de Archivo, tecnologías de información y planeación (AGN, 2018).
Adicionalmente, normas como la Ley General de Archivos 594 del año 2000, fija
responsabilidades para la creación de programas de gestión documental con soportes
tecnológicos que evidencien y den garantía de adecuados procedimientos para la gestión
de la información, desde una perspectiva netamente archivística (Ley 594, 2000).
Con relación a lo anteriormente expuesto y para comprender la familia de normas
ISO 30300, es necesario tener claridad de los conceptos fundamentales para el abordaje de
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la norma, en cuanto a la terminología, se detecta también, que elementos fundamentales
como: gestión documental, documento y sistema, son concebidos con una amplia idea del
concepto, por lo que Carlota Bustelo plantea que la Gestión documental:
Es un concepto que puede ser utilizado en distintos contextos con distintos
significados. Cuando lo utilizamos siempre nos vemos obligados a definir el ámbito
de aplicación. En este caso me refiero a la gestión de la información registrada
creada o recibida por una organización en el desarrollo de sus actividades y que se
conserva como información o prueba.” (Bustelo 2007, p.141).
Por lo tanto, el concepto de documento que, por su naturaleza, mercado empresarial,
contexto y avance tecnológico, requiere de ser visualizado y entendido con mayor
amplitud, Bustelo (2007) plantea que “en inglés el término records permite hacer una
distinción posterior entre los documentary records y los data records que en español es
intraducible pues sería confuso hablar de los documentos documentales y los documentos
de datos” (Bustelo, C. 2007. p.141).
El mismo autor hace referencia al otro concepto mal interpretado, sistema, el cual
es utilizando en diferentes contextos y con diferentes significados, como por ejemplo para
las TIC, es entendido como sistemas de información o aplicación informática, mientras que
para el contexto de las normas ISO 30300, se define como “conjunto de elementos
interrelacionados o que interactúan en una organización con el fin de establecer políticas y
objetivos, y los procesos para alcanzarlos”. (Bustelo, 2012, p.23). Más adelante y haciendo
referencia al mismo concepto plantea que “la Norma ISO IS0 30301 propone un sistema
muy concreto de gestión (sistema para gestión de los documentos) basado en la mejora
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continua, cuya metodología ha sido implementada con éxito en muchas organizaciones”.
(Bustelo, 2012, p.23).

2. 3.

Factores Habilitadores

Para el establecimiento conceptual del factor habilitador, se abordan diferentes
consideraciones, separadamente, en un primer momento se analizan los planteamientos de
Michael Porter específicamente para el término factor y su relación con la intención de éste
trabajo; en segundo momento, se analizan conceptos de otras disciplinas y de algunos
teóricos que usan el concepto habilitador desde diferentes perspectivas, y en un tercer
momento para el contexto de la investigación se reflejan el concepto de factor habilitador
para esta investigación.
En primera instancia, Porter (1991) en su libro La ventaja competitiva de las
naciones, utiliza el concepto factor para justificar el desarrollo de la administración
empresarial haciendo referencia en que el factor hace parte del lenguaje económico. En la
misma línea plantea, que la teoría estándar del comercio se basa en los factores de
producción y que éstos son los insumos necesarios para competir en cualquier sector
(Porter, 1991).
También menciona, que los factores de producción son muy generales para ser
aplicados en la ventaja competitiva por lo que los clasifica en las categorías de: recursos
humanos, rescatando de éste a los programadores de aplicaciones; recursos físicos, del cual
se destacan las relaciones empresariales; recursos de conocimiento, del que se extraen los
conocimientos científicos, técnicos y de mercado que importen para los bienes y servicios;
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los recursos de capital; la infraestructura, del cual se destaca la red de comunicaciones y
servicios postales de mensajería. Determinando de esta manera que “la ventaja competitiva
se deriva de los factores y depende del grado de eficiencia y efectividad con que se
desplieguen” (Porter, 1991, pp. 114-116).
Tomando los planteamientos anteriores, Porter considera que en la ventaja
competitiva se deben diferenciar dos tipos de factores, los factores avanzados y los factores
generalizados. Los avanzados comprenden la moderna infraestructura digital de
comunicación de datos, asociando ésta afirmación con el sistema de gestión de registros;
el personal altamente especializado, tales como ingenieros titulados y el personal
relacionado con los sistemas informáticos que cuentan con conocimientos en campos
tecnológicos y que son parte del diseño y de la capacidad para innovar, esto vinculado, a
la estrategia general de la empresa (Porter, 1991).
Mientras que el segundo factor, generalizados, se desligan de los factores
especializados donde es necesario señalar que estos realzan la labor de los profesionales
que cuentan con bases de conocimiento en campos particulares, soportando para esta
investigación el ejercicio fundamental del profesional en sistemas de información para la
adopción de la norma, en consecuencia define que los factores especializados son
necesarios en la base central de una empresa ya que determinan el refinamiento y la
complejidad de la ventaja competitiva. (Porter, 1991)
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2.3.1. Conceptos teóricos.

Los constantes avances tecnológicos son sin duda un recurso fundamental en la
actualidad, por tanto, éstos son considerados un factor tecnológico, para García & Verduras
(2006), éste es un elemento contundente en el posicionamiento tecnológico y por lo tanto
lo consideran un factor de innovación tecnológica.
Cabe considerar, por otra parte, que para Estrada, González, Pelayo, Rodríguez &
Burunet el concepto de factor es el más relevante para determinar la competitividad
empresarial, teniendo presente que éste contiene los conocimientos científicos que le dan
posicionamiento, así mismo plantea que la figura de factor clave del éxito en la actualidad
no se define por que mejor se hacen las cosas en comparación con la competencia, sino,
por cómo se logran cambiar las reglas de negocio y la manera diferente de buscar un
objetivo mejor (Estrada, González, Pelayo, Rodríguez & Burunet, 2008).
Para conceptualizar el elemento factor se relaciona la definición dada por el
Diccionario de Economía en relación con factores de producción y lo planteado por Porter
(1991), fuente que lo estipula como “elementos básicos que intervienen en el proceso de
producción para transformarse en bienes o servicios”. (Vizcarra, 2007, p.150)
En todo caso los resultados anteriores necesitan de más soportes documentales para
poder concluir con la definición del concepto Factor Habilitador, por lo que la Real
Academia de la Lengua Española estipula las siguientes consideraciones: para factor
plantea lo siguiente: factor que se entiende como el elemento o causa que actúa junto con
otros, según definición de la misma RAE habilitador, por su parte, lo define la misma
institución como el que habilita a alguien (RAE, 2018).
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En éste orden de ideas, es necesario señalar que la Universidad de Cantabria
específicamente el Departamento de Administración de Empresas (2018) en la publicación
titulada Análisis Estratégico de Habilitadores de Industria 4.0 en Empresas de Cantabria,
plantea en la parte de la problemática la intención de identificar que las empresas de
determinado sector desean transformarse digitalmente a partir de tecnología que posean o
en la que pretendan invertir, tecnología que le asigna el nombre de habilitadores y la cual
da cuenta de su representación en datos y ciberseguridad. Analizando este apartado se
identifica que el habilitador es la tecnología, es decir, el medio con el cual se da la
transformación (Universidad de Cantabria. Departamento de Administración de Empresas,
2018)
Por otra parte la Universidad de Cantabria, Departamento de Administración de
Empresas (2018), se refiere a que en la industria del transporte los habilitadores están
presentes en la captura, análisis y almacenamiento seguro de datos con el objeto de elevar
la eficiencia, más adelante hace referencia a la digitalización en la industria destacando los
habilitadores como la palanca para digitalización de procesos, estableciendo a los
habilitadores como aquellos que promueven innovación en la industria (Universidad de
Cantabria. Departamento de Administración de Empresas, 2018).
Por su parte, Becerril, & Ortigona (2017) establecen que la “computación en nube
(cloud computing), también conocida como “la nube” (the cloud), es un habilitador para el
desarrollo de la tecnología internet de las cosas, así como para el crecimiento de nuestra
sociedad basada en datos” (Becerril, & Ortigona, 2017, p.17). Concepto que le da soporte
al establecimiento y definición de Habilitador, que, entre otras cosas, es consecuente con
lo planteado por el autor anterior.
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Ahora bien, dentro del modelo de gerencia del conocimiento propuesto por Carla
O’dell y Jackson Grayson, autores como Ospina y Pérez (2004), hacen mención a la
relación que se debería incluir a modo de factores habilitadores como el requisito de mayor
importancia para la gestión del conocimiento, en cuatro aspectos: cultura, tecnología de la
información, infraestructura por procesos y medición, que permiten capturar, analizar,
sintetizar, aplicar, valorar y distribuir el conocimiento.
El primer factor es la cultura, planteada como la "combinación de historias de las
distintas organizaciones humanas creadas y capaces de sistematizar coherentemente las
ideas, asignar recursos, aplicar métodos sistematizados y obtener resultados, a partir de
las redes de conocimiento que reposan en las distintas organizaciones creadas para tal
propósito" (Espinoza, 2011, p. 239) por otra parte, Carla O’dell y Jackson Grayson
identifican que las personas y la cultura son clave en la transferencia de conocimiento,
teniendo presente que aprender y compartir son actividades sociales.
Como segundo factor habilitador, el modelo de O’dell y Grayson ubica la
tecnología de la información, que en opinión de Espinoza se orienta como un conjunto
especializado de máquinas y herramientas utilizadas por las personas para aumentar su
control y entendimiento en el entorno Hardware y virtual Software, además Espinoza
señala que esta actividad en procesos de investigación, se contempla junto con la
tecnología y la innovación en un potencial para la conformación de una red y como
potencializador de los integrantes de la misma (Espinoza, 2011).
Como tercer factor habilitador a partir de lo señalado en el modelo de O’dell y
Grayson, Espinoza, ubica la infraestructura por procesos, la cual tiene como foco los
medios de transferencia que facilitan el flujo de las prácticas en la organización, como uno
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de los diversos roles que se involucran en las organizaciones, porque además de soportar
la interacción y la integración entre los sistemas producen el conocimiento (Espinoza,
2011).
Finalmente, y como cuarto factor habilitador el modelo de O’dell y Grayson
(señalado por Espinoza) ubica la medición, instrumento que permite medir las mejoras en
el rendimiento organizacional, tales como programas para estimar el retorno de la inversión
realizada en el adiestramiento y la satisfacción de los clientes, además como estructura
donde tanto los individuos como las organizaciones están unidos por elementos como
valores, visiones, ideas, intercambio financiero, negocios, conflictos entre otros (Espinoza,
2011).
El concepto del factor habilitador es un concepto moderno que se establece para la
identificación de elementos o recursos que permiten que un evento obtenga viabilidad,
carece de referentes teóricos que definan su origen, etimología y campos de acción, razón
por la cual se da la tarea de construir el concepto a partir de definiciones y fijaciones
teóricas de otras disciplinas de las ciencias económicas y sociales, quienes utilizan el
concepto de factor para la justificar sus actividades.
Volviendo la mirada hacia atrás y revisando los planteamientos de los autores
citados y que se relacionan con éste concepto, se define que factor habilitador (F.H.) es el
conjunto de elementos y recursos, que intervienen en la realización de tareas
administrativas, motivando el perfeccionamiento y el control de los bienes, medios y
grupos de elementos que adquieren un valor en la organización. El (F.H.) se entiende como
el instrumento, la causa que, actuando sincrónicamente con otros, habilita y administra el
desarrollo y la materialización de las actividades; recursos como el tecnológico, estratégico
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(habilidades gerenciales, toma de decisiones, financiero, talento humano, infraestructura,
cultura, relaciones empresariales, ambiental, entre otros, son elementos que materializan y
justifican la producción y posicionamiento empresarial.
El (F.H.) también se considera aquel que es intangible, como los sistemas de
información, sin duda en ellos, se establece como el disco duro o memoria ROM de la
organización, en él reposan los resultados, soportes, información, evidencias, movimientos
financieros, acuerdos, tratados, entre otros elementos informáticos, que dan soporte a las
actividades que se adelantan dentro y fuera de la organización, el (F.H.) también puede ser
una alerta si se determina como sistema de emergencia, como ejemplo se pueden entender
los sensores de humo, incendio y otros sistemas de alarmas, estableciendo una relación con
los sistemas informáticos.
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Capítulo III. Metodología.

La metodología en un proceso investigativo se establece como un conjunto de
actividades y procesos que se aplican en forma estructurada, con los cuales se pretende la
obtención de resultados que determinen nuevos conocimientos o que ratifiquen o
evidencien otros aspectos.

3.1

Enfoque
Enfoque cualitativo: Este enfoque aborda las cualidades que se relacionan con el

proceso investigativo, por lo tanto, se puede referir a la descripción de las características,
funciones o rasgos que permitan analizar cómo son, qué hechos, situaciones o eventos se
relacionan, con el objeto de la investigación (Hernández Sampieri, Fernández Collado, &
Baptista Lucio, 2010). El enfoque determina también que durante el desarrollo del
proyecto enfatizará en aquellas cualidades que permitirán establecer mediante el análisis
comparativo, aquellos elementos o factores que inciden en la aplicación de la familia de
normas ISO 30300 (Ruiz Olabuénaga, 2012).
El enfoque cualitativo posee una complejidad y flexibilidad mayor que el enfoque
cuantitativo, debido a que su proceso está arraigado a la recolección y análisis de los datos
lo que permite elaborar nuevas hipótesis durante el desarrollo del proceso de investigación.
Éste enfoque es dinámico pues en su progreso se vinculada los hechos, su interpretación y
el objeto de estudio haciendo que cada tema tenga diferentes matices (Hernández,
Fernández & Baptista, 2014).
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3.2

Tipo
La investigación se definió desde el tipo descriptivo, ya que busca determinar las

propiedades y/o cualidades del objeto de estudio sometido al análisis. Este aspecto permite
mostrar con exactitud el fenómeno estudiado, sus componentes, sus conceptos, y la
definición de las variables.
Este tipo de investigación busca medir los conceptos y variables de manera
independiente. En algunos casos puede integrar las mediciones de las variables para decir
cómo se manifiesta el fenómeno u objeto de estudio. Sin embargo, su objetivo no es indicar
como se relacionan las variables medidas (Hernández, Fernández & Baptista, 2014).

3.3

Método
La investigación se desarrolló bajo el método de investigación documental, que

permite a través de la indagación de las fuentes documentales la recopilación de datos con
el fin de profundizar en las teorías y aportaciones para complementar, refutar o derivar
nuevos conocimientos. Éste método permite al investigador analizar exhaustivamente la
información y su comprensión frente a la problemática del diseño e implementación de los
sistemas de gestión de documentos y registros para el contexto archivístico (Cruz García,
2014).
La investigación documental busca darle sentido a los documentos, propuestas o
investigaciones que fueron escritos con anterioridad, dándole una interpretación de ese
conocimiento previo que permita la reflexión del fenómeno u objeto de estudio (Gómez,
2011, p. 230).
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3.4

Técnicas de investigación
Desde la perspectiva de Maya (2014), las técnicas de investigación corresponden a

un conjunto de procedimientos que una vez organizados permiten que el investigador
desarrolle su tarea investigativa a partir de la utilización de herramientas que le permiten
utilizar y ubicar en forma lógica la comprensión del conocimiento o de los acontecimientos
que le rodean a este (Maya, 2014).
Para el desarrollo del proceso investigativo se desarrolló como técnica la entrevista
y el análisis documental de contenido.
Análisis documental de contenido: el concepto de análisis documental de contenido
se plantea como el uso “los descriptores y palabras clave resultantes del análisis de
contenido constituyen el mecanismo para la recuperación y acceso al conocimiento
disponible en las bases de datos locales y remotas” (Espinosa, Mejía, Díaz, & Rodríguez,
2009, p. 2).
Pero que en opinión de Rubio Liniers, “el análisis documental es un trabajo
mediante el cual por un proceso intelectual extraemos unas nociones del documento para
representarlo y facilitar el acceso a los originales” (2005). Para el caso de la investigación
se pretende analizar en detalle los elementos de la norma ISO hacia la ubicación de los
factores que permitan establecer palabras, símbolos y otros.
La entrevista: es la técnica de investigación que permite la obtención de
información que normalmente no se conseguiría con la observación, pues permite un
acercamiento más íntimo con el ser humano, sus sentimientos, sus ideas, sus creencias y
sus conocimientos. La entrevista puede dividirse en entrevista estructurada y entrevista no
estructurada. La primera parte de un formulario de precisión para controlar las respuestas,
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mientras que la segunda utiliza preguntas abiertas para conocer las ideas del entrevistador
(Cerda, 1991).

3.5

Instrumentos de investigación
Para el desarrollo de la investigación, se utilizaron como instrumentos de

investigación, el guion de entrevista, como apoyo para el desarrollo de la entrevista, y una
matriz de análisis de la información para la información recopilada desde el contenido de
la norma objeto de la investigación.
Guion de entrevista:
Valles (2014) propone que el guion de entrevista es una
Guía de entrevista solo es un listado de temas importantes y con un bajo grado
de estructuración, aun así, plantea la tensión entre un marco o determinado
encuadre de la información (las consignas de la entrevista) y la necesidad de
estimular en el entrevistado, la producción de un relato continuo (Merlinsky,
2006, p. 5).
En ese mismo orden de ideas Valles (2014) plantea que “el guion recoge buena
parte de los recursos tácticos decididos con antelación a la realización de la entrevista”
(Valles, 2014, p. 123).
Por otra parte, Kvale (2011) plantea que el guion de entrevista también se conoce
como una guía de entrevista, esta a su vez se entiende como un “guion que estructura el
curso de la entrevista de manera más o menos ajustada. La guía puede simplemente
contener algunos temas que deben cubrirse o puede constituir una secuencia detallada de
preguntas cuidadosamente formuladas” (Kvale, S, 2011, p. 85).
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Matriz de análisis
La matriz de análisis es un instrumento para la recolección de datos, por tanto,
Chaves la define como “una forma de sistematizar la información recogida de la realidad
para investigar un problema y tratar de obtener conocimiento científico que intente explicar
dicho problema a través del método de investigación científica. De allí la importancia del
“llenado” de la Matriz de datos, el que se logra mediante las técnicas de recolección de
datos”. (Chaves, s.f., p. 3)

3.6 Fases de la investigación

Fase 1. Caracterización de la familia de normas ISO 30300, identificando elementos a
partir de los cuales se requieran factores habilitadores para su aplicación.

Para el desarrollo de esta fase de caracterización de las normas, se procede con la
identificación de información específica (normas ISO, factores habilitadores, objetivos de
la investigación, preguntas de entrevista) y el diligenciamiento de los instrumentos de
análisis y recolección de información, establecidos en la metodología, a partir de lo
siguiente:
a) Definición de los dos ejes que componen el instrumento matriz de análisis:
Eje de indicadores: en éste eje se situarán las normas, de acuerdo a los factores
habilitadores planteados por Roberts (2006) y la finalidad de cada norma, así: ISO
15489 (F.H.) operativos, ISO 30300 (F.H.) Estratégicos, ISO 16175 (F.H.) de
entorno.
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Eje de variables: a partir de la revisión de las normas ubicadas en el eje de
indicadores, se establecen relaciones estructurales entre las tres normas
determinando con ello, las variables (Finalidad, alcance, organización, soporte)
(Véase Anexo No.1.)
b) Elaboración del cuadro relacional entre los objetivos de la investigación y las
variables de la matriz de análisis, con el fin de establecer relaciones entre la
estructura de la investigación y las variables de caracterización de las normas (Ver
Anexo No. 2.)
c) Elaboración de las preguntas que componen el segundo instrumento de recolección
de información (Ver Anexo No. 3).
Determinación de la entrevista al experto: Se procedió con la elaboración del guion
de preguntas, diseñado con el fin de comprender la situación actual de la norma, su
aplicabilidad, y los motivos más relevantes que se imponen al momento de adoptar
la norma.
Identificación del entrevistado: Para garantizar la uniformidad con el tema, se
determina la selección de un profesional especialista en el tema normativo ISO para
gestión de registros, que cuente con amplios conocimientos en el campo
archivístico de los sistemas de gestión para registros y de esta manera, dar respuesta
a las preguntas planteadas en el guion de entrevista.
Fijación de la entrevista: Se establece comunicación con el consultor independiente
y exdirector de la Escuela de Archivística de España Ramón Alberch para aplicar
la entrevista y se establece el canal de comunicación.
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d) Elaboración del cuadro relacional entre los objetivos de la investigación, las
variables de la matriz de análisis y las preguntas establecidas en el guion de
entrevista, con el fin de establecer convergencias y divergencias entre esos
elementos. (Ver Anexo No. 4.)
e) Elaboración del cuadro normativo: Para la caracterización normativa que
permitiese establecer los Factores Habilitadores, se elaboró un cuadro para verificar
las características normativas, a partir de la identificación de elementos que
permitan la aplicación del sistema de gestión de registros, en relación con los
objetivos específicos propuestos, como lo muestra el Anexo No.5.

Fase 2. Identificación de los factores habilitadores que favorecen la aplicación de la
familia de normas ISO 30300.

Para la identificación de los factores se realizaron las siguientes actividades:


Ubicación de autores referentes del tema.



Elaboración de la matriz de análisis a partir de las características del significado
y concepto de los factores habilitadores a partir de los cuales se habilitan los
factores que inciden en la adopción de la norma ISO 30300, teniendo presente
la información recolectada y consideraciones establecidas por el investigador,
los cuales serán el insumo para la identificación de los habilitadores



Siendo necesario señalar que son muchos los elementos que podrían
considerarse como (F.H.), es por esto que se agrupan en tres conjuntos para
definir su campo de acción, de la siguiente manera:
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Factores habilitadores estratégicos, Factores habilitadores de Organización y
Factores habilitadores de entorno, con el cual se relaciona la empresa.

Fase 3. Definición de lineamientos operativos en función de los factores identificados para
la aplicación de la familia de normas ISO 30300.
Para la elaboración de los lineamientos, se tomaron los resultados obtenidos de la
fase 1 y la fase 2, con los cuales se elaboraron los factores para la aplicación de la familia
de normas ISO 30300, datos que fueron analizados de tal forma que puedan cumplir con el
objetivo específico No. 3, lineamiento operativo que funcionará como herramienta para la
adopción de la norma.
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Capítulo IV. Análisis y resultados

4.1. Caracterización de la familia de normas ISO 30300
Para dar cumplimiento al primer objeto fijado de la investigación y que corresponde
a la caracterización de la familia de normas de la ISO 30300 y como ya se explicó en las
fases de la investigación, para este proceso de caracterización se tomaron dos aspectos, en
un primer momento se tomaron los datos suministrados por la entrevista al experto Ramón
Alberch y un segundo momento al proceso de caracterizar la norma a partir de lo señalado
por el entrevistado.
De tal forma que, para el desarrollo de esta sección, se trabajó en forma
independiente, analizando la información obtenida de la fase de investigación número uno,
partiendo de los resultados obtenidos tras la utilización de los instrumentos en un proceso
de análisis y recolección de información, una vez estructurados los instrumentos y
validados por pares profesionales conocedores del tema, se procede con la aplicación de
los instrumentos (Guion de entrevista y matriz de análisis). Para las preguntas diseñadas,
estas se analizan de la siguiente manera:
Para la pregunta 1, ¿Qué factores no están señalados en la familia de Normas ISO
30300 y que desde su experiencia son importantes para la certificación?
El profesor Alberch, señala que desde su experiencia todos los factores están
incluidos en las normas, sin embargo, el inconveniente radica en “el hecho de poder
diferenciar qué factores son los relevantes y cuáles los subsidiarios. Es casi imposible
reseñar con detalle todos los factores, el criterio de priorizar los ineludibles debería ser
un elemento clave”.
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Lo que indudablemente representa que ISO Internacional ha dividido las normas
por categorías, agrupadas por series o familias, es así como la Gestión de la Calidad la
lidera la ISO 9000, la Gestión del Medio Ambiente está definida en la serie ISO 14000, la
Gestión de Riesgos y Seguridad está inmersa en norma ISO 22000, OHSAS 18001, ISO
27001, ISO 2230 entre otras y la Gestión de la Responsabilidad Civil con la norma ISO
26000 (ISO Tools, 2019). Esta dinámica ha sido establecida para que el trabajo con las
normas sea más integral y para que el proceso de certificación tenga elementos comunes
entre unas y otras.
Es conocido en el medio que la norma más conocida e implementada corresponde
al ISO 9000 y a la subsidiaria 9001, luego le siguen en la 140001 y la 270001 y que ha sido
decisión de ISO ubicarlas dentro del grupo de normas de alto impacto.
De otra parte, para el contexto archivístico esta división de subsidiarias estaría
representada con la familia de normas ISO 30300, a la cual dependen o son
complementarias la ISO 15489 y la ISO 16175.

Para la pregunta 2. A partir de su experiencia, ¿Cuáles son los retos que tienen las
entidades que se han certificado con la norma?
Al respecto Alberch indica que el “reto más importante es dar continuidad al ciclo
de mejora continua”, respuesta que señala la responsabilidad y compromiso que se
adquiere al implementar los procesos de normalización en las organizaciones, dado que la
actividad es continua y existe la necesidad de mantener niveles de calidad óptimos para un
producto o un servicio. El mismo entrevistado señala que “las entidades realizan un buen
trabajo en el momento de certificarse, pero después bajan la guardia y hacen solo las
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mejoras imprescindibles para no perder la certificación. Ésta se ve como un logro a corto
plazo, de prestigio, y no como un valor en la organización”.
Al respecto es necesario señalar que con la implementación de las normas se
incluyen una serie de ventajas que evidencian resultados satisfactorios tanto con los
procesos como con el fortalecimiento de los métodos y las estrategias de las
organizaciones, lo que indudablemente determina una relación con las partes interesadas y
con los clientes. De otra parte, las normas ISO y en particular este grupo de normas apoyan
y definen el liderazgo y la responsabilidad que se adquiere con respecto a los procesos y
procedimientos que se realizan internamente dentro de las instituciones y en el caso
particular para los sistemas de gestión de documentos.

Pregunta 3: ¿Qué tipo de razones considera como causas por las cuales la familia
de normas ISO 30300 no se ha implementado en la organización?
En cuanto a lo anterior, el profesor Alberch plantea que “no se han hecho más
implementaciones por el hecho que la mayoría de organizaciones no cuentan con un
sistema de gestión documental desarrollada” para lo cual es pertinente fortalecer el
sistema de gestión documental, que su madurez brinde la confianza necesaria para que los
instrumentos archivísticos permitan una adecuada gestión, sin embargo el mismo Alberch
manifiesta que es un“ hecho imprescindible y previo a la certificación”, por consiguiente
es de aclarar que el sistema de gestión documental antes de recibir la certificación debe
contar con un seguimiento a los procesos, definiendo con ello mejoras en cada una de los
procedimientos.
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Pregunta 4: Frente a este mismo tema, ¿Cuál es su consideración frente al caso
colombiano?
Sobre lo anterior Alberch plantea que para “El caso colombiano, como la mayoría
de países, presenta el problema que la sensibilización sobre el valor de un SGD es muy
reciente y que solo ahora se han empezado a desarrollar SGD adecuados”. Por lo tanto,
es pertinente reconocer que para Colombia el SGD es reciente ya que la obligatoriedad de
su implementación rige a partir del año 2000. El mismo Alberch manifiesta que “otro
factor que no ha ayudado -es una opinión muy personal mía- es que el AGN ha propiciado
un exceso de normas técnicas, a veces desarticuladas entre ellas, que no ayudan a percibir
con claridad cómo implementar un SGD. Hay mucho "ruido" normativo y una obsesión
por aplicar un mismo modelo a todo tipo de organizaciones”. Sobre este aspecto es
necesario señalar que la misma implementación de las normas ISO ha tenido una dificultad
marcada y señalada por diferentes entes y en diversos contextos, indudablemente se tiene
en el contexto que con las normas ISO se producen más pasos y procesos para la realización
de las tareas o procesos, aspectos que no gustan en quienes participan de la actividad, la
implementación de normas siempre ha tenido una serie de resistencias pro parte de
funcionarios de las entidades, pero una vez entienden la filosofía de la misma, esta se
transforma
Pregunta 5: Con relación a lo mencionado por la ISO, frente a la norma 15489,
qué opinión le merece la decisión, se anuncia la división de tres normas a partir de esta.
¿Considera acertada la decisión, necesitamos fortalecer otras áreas diferentes a las
señaladas por la familia de normas ISO 30300?
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Señala Alberch, que “El criterio sobre cómo desarrollar la 15489 ha ido
cambiando de criterio. En teoría debía de haber una segunda norma referida a la
valoración documental pero el borrador no fue aprobado”. Es pertinente aclarar que la
columna vertebral de la aplicación de la norma ISO 30300 es el SGD y que ISO propone
para operatividad de este sistema la ISO 15489, sin embargo, Alberch manifiesta también
que “ahora se habla de complementar la ISO 15489-2016 con otra norma, pero deberemos
esperar a ver su redacción para decidir sobre su utilidad”. Por lo cual, uno de los
componentes fundamentales para un SGD es la metodología que ofrece la 15489, es
necesario el desarrollo que ISO determine para el cambio anunciado de la norma, mientras
éste sucede la recomendación es el continuar trabajando con la normativa porque aún está
vigente, es así como en Colombia, no se ha realizado ninguna modificación al respecto.
De otra parte, es un estándar desde ISO el revisar la evolución y cambios de las normas
cada cinco años, con lo cual se garantiza actualidad, pertenencia y disponibilidad de la
misma.
Pregunta 6: ¿qué tipo de relaciones conceptuales se pueden considerar a partir de
las normas ISO 15489, ISO 30300 e ISO 16175?
Señala Alberch que “Precisamente, en estos momentos se están revisando las tres
normas 16175 y la ISO 30301 para alinearlas de manera más adecuada con la norma
15489. La idea central es que las 30300 sean estratégicas, la ISO 15489 operativa y las
16175 permitan seleccionar los aplicativos informáticos congruentes con las normas
mencionadas” éste señalamiento converge con los factores habilitadores propuestos para
la adopción de la familia de normas ISO 30300, se plantea que para la parte estratégica se
debe disponer de la norma ISO 30300, para la parte operativa de la norma ISO 15489 y
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para la parte tecnológica y o de entorno, la norma ISO 16175. Y nuevamente se evidencia
la política de ISO de la revisión cada cinco años de las normas para la verificación de los
contextos donde estas son utilizadas.
El análisis de la información señalada por el experto, indica entonces que en la
norma ISO 30300 se estipulan los fundamentos y la terminología, y se explica el propósito
de un Sistema de Gestión Documental, proceso que lentamente se ha convertido en una
actividad de integración que desarrolla cada organización, y es precisamente a partir del
establecimiento de políticas y objetivos que se implementa la creación de los documentos.
De otra parte, la integración de las normas por parte de la ISO determinó una
estructura particular para las normas de los sistemas de gestión, donde se han ubicado
características e instrucciones relativas con la calidad, el medio ambiente, la seguridad de
la información, entre otras. Adicionalmente, proporcionan una estructura que se ha
establecido como un modelo internacional de buenas prácticas para la gestión de los
documentos y donde se buscaba la compatibilidad de elementos y características que
anteriormente no se habían determinado como posibles alternativas.
Otro elemento corresponde a la implementación de la gestión documental en el
contexto de los documentos electrónicos, aspecto fundamental para el impacto de las
nuevas tecnologías de la información.

Para la caracterización a continuación se presenta el ejercicio desarrollado, donde
se analizaron diferentes documentos a fin de establecer una adecuada descripción lo que
representa la norma ISO 30300, Carlota Bustelo señala que esta norma es el “paraguas o
introductoria de toda la serie”. En ella se define el vocabulario o terminología que se va a
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utiliza en el resto de las normas y presenta la justificación enfoque de toda la serie” (2011,
p. 6)
La misma Bustelo señala que el desarrollo de las normas tiene definido un
procedimientos organizado desde la ISO, que inició años atrás con un trabajo de
armonización e integración, donde los representantes de todos los comités técnicos
revisaron los textos de las normas para que se facilitará la integración de todas ellas, esto
originó como resultado la integración en su momento de la ISO 30300 y posteriormente de
otras normas, con una estructura idéntica y con requisitos comunes redactados en forma
muy similar.
En la figura adjunta extraída directamente la norma ISO 30300, y denominada
como Figura 1. Normas sobre SGR elaboradas por el ISO/TC 46/SC 11 y Normas
Internacionales e informes técnicos relacionados, se evidencia la estructura de las normas
para sistemas de gestión para los registros (marco de gobernabilidad de los registros) versus
las normas e informes técnicos internacionales relacionados (implementación de los
procesos de registros), donde necesariamente se evidencia la estructura de alto nivel
definida por ISO en tres partes esenciales Fundamentos y Terminología, Requisitos y
Directrices (elementos estructurales de apoyo), es pertinente señalar que todas las normas
señaladas tienen relación con el aspecto de administración de información, registros,
elementos básicos para la gestión documental.
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Figura 1. Normas SGR

Fuente: NTC ISO 30300, 2013, p. 2
De esta manera se relacionan las normas junto con los factores habilitadores
discriminados por normas de tal manera se comprenda la integración normativa utilizada
para la adopción de la familia de normas ISO 30300, de la siguiente manera:
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Figura 2 Relación de normas y factores.
Una caracterización en opinión de Sánchez Upegui (2010), corresponde a una fase
descriptiva con fines de identificación, donde se ubican acontecimientos relacionados en
ocasiones con fechas, procesos, contextos o experiencias, para el caso de las normas este
aspecto se puede resumir en los siguientes cuadros:

Características claves de la serie de normas ISO 30300
ISO 30300
ISO 30301
Fundamentos y vocabulario
Requisitos
 Establece la relación entre el  Sistema de gestión
SGD y los sistemas de
documentos.
gestión.

ISO 30302
Guía de Implantación
de  Diseñado para ser utilizado
por cualquier organización
que implemente un SGD.

 Liderazgo y planificación.
 Identifica la necesidad y los  Soporte y operación.
principios de un SGD.

 Aplicable a todo tipo de
organización que desee:
establecer,
implementar,
mantener y mejorar un SGD
 Evaluación de desempeño para apoyar su negocio.
 Ofrece un enfoque de los
del SGD.
procesos del SGD.

 Define el rol de la alta
gerencia.

 Términos y definiciones.

 Mejora continua.

 Asegurarse
de
la
conformidad con su política
de documentos establecida.

 Demostrar conformidad con
la norma ISO 30301.

Fuente de ISO Internacional
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Norma

Explicación
Norma del Comité de trabajo de la ISO
/TC46SC11
Establece objetivos para el uso de sistemas de
gestión de la información y la documentación.

ISO 30300
Características

Además, describe procesos y funciones a cargo
de la alta dirección.
Establece, implementa, mantiene y contribuye
con el mejoramiento de un sistema de gestión
para los documentos.
Determina una adecuada política para la
administración de los registros.
Esta de conformidad con lo señalado por la
ISO Internacional con respecto al tema de
normalización

Norma
ISO 30301
Características

Explicación
Norma del Comité de trabajo de la ISO
/TC46SC11
Establece los requisitos para dar cumplimiento
con el sistema de gestión para los documentos,
con el fin de apoyar la misión, visión,
estrategias y objetivos organizacionales de las
entidades.
Determina una política para la administración
de los registros
Además, describe procesos y funciones a cargo
de la alta dirección.
Contribuye con los requisitos
documentación y sus registros.

de

la

Con respecto a la caracterización de las principales particularidades de la norma,
estos se pueden identificar de la siguiente manera:

60

ÍTEMS
Roles y responsabilidades

Procesos sistemáticos

Mediación y evaluación

Revisión y mejora

EXPLICACIÓN
Que incluyen la creación, registro, acceso, disposición y
conservación de los documentos.
Importante determinar la función y responsabilidad en cada
uno de los procesos y podrecimientos de la parte documental,
con el propósito de optimizar el trabajo dentro de la propia
organización
Esta parte corresponde a los procesos documentales unidos a
los procedimientos que se establecen para el cumplimiento
de la misión visión de una organización.
Corresponde al análisis y evaluación de los resultados,
actividades fundamentales para el cumplimiento de las
actividades de gestión.
Proceso dentro de la calidad que se enmarca como un
proceso continuo dentro de una organización.

Adicionalmente, para la caracterización de la familia de normas ISO 30300, es
importante señalar que con la identificación de los factores habilitadores que intervienen
en la adopción de un sistema de gestión de registros y siguiendo la normatividad de ISO,
estos elementos fueron identificados para ser establecidos como factores habilitadores,
inicialmente y además están contenidos en el planteamiento del problema, específicamente
lo propuesto por Jhon Roberts, quien plantea que se deben tener en cuenta tres elementos
fundamentales para el desarrollo de la empresa como un sistema, la estrategia, la
organización y el entorno, bajo el entendido que un sistema se compone de estos tres
elementos, se relaciona con los factores que propone Michael Porter para establecer ventaja
competitiva entre las organizaciones; seguidamente se utilizó la entrevista al experto en
normas ISO 30300, donde se le interrogó por la relación normativa entre la familia de
normas ISO 30300 y las normas ISO 15489 e ISO 16175 determinado, entre otras cosas,
los problemas que ha tenido la adopción de la norma.

61

Posteriormente se elabora una matriz de análisis en la cual se comparan las normas
en su estructura, obteniendo de esta manera, la utilidad de cada norma en la implementación
de un sistema de gestión de registros.
Finalizada la elaboración de la matriz de análisis, se elabora la figura No.2 para comprender
la relación existencial entre las normas ISO y los Factores Habilitadores, discriminando
con ello cada grupo de factores con cada una de las normas.
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4.2. Factores habilitadores de la familia de normas ISO 30300.

Desde la misma norma ISO 30300 se definen los factores en la estructura SGR,
donde se registra que estos aspectos se ajustan a las necesidades propias de la organización,
teniendo en cuenta que cualquier tipo de entidad bien sea pequeña, mediana o grande puede
utilizar el sistema, por tanto el detalle y complejidad de un Sistema de Gestión de Registros
depende de los factores a su alcance relacionados con el mismo sistema, el tamaño y la
naturaleza de las actividades, productos y servicios de la organización (NTC ISO 30300,
2013).
Desde otro punto de vista la norma en los anexos, determinan a través de
representaciones gráficas las cuatro formas principales de relación con los conceptos que
determina la norma, dividiéndoles en asociativas, de circulación en un sentido, partitiva y
genérica, diagramas de conceptos que se basan en grupos temáticos.
Como resultado de la investigación se hace necesario interpretar los factores
habilitadores a partir de tres grupos, datos determinados a partir de la teoría y de la misma
norma, los cuales se dividen en: Factores habilitadores estratégicos, Factores habilitadores
de organización y Factores habilitadores de entorno, definidos de la siguiente manera:
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Tabla 1. Factor habilitador. Estratégico
Factores habilitadores (F.H.) estratégicos, los cuales se relacionan directamente con la
alta dirección de una organización:
Habilidades gerenciales
Éste habilitador hace referencia a las cualidades con las que cuenta
la alta dirección para administrar y direccionar el conjunto de
procesos y/o actividades con el uso de herramientas contenidas en
la norma ISO 30301.
Toma de decisiones
Factor habilitador como resultado del uso adecuado y eficaz del
sistema de gestión de registros para contribuir al posicionamiento
empresarial.
Control
Habilitador que relaciona las actividades que supervisan la
adecuada ejecución de las labores administrativas.
Diseño
Factor Habilitador que hace referencia a la elaboración creativa del
sistema de gestión de registros, en cada una de sus etapas.
Responsabilidades
Éste habilitador asigna los quehaceres administrativos y operativos,
asigna compromisos a partir de la identificación de tareas.
Riesgo
Factor que identifica mediante sistemas de alarmas,
comportamientos que ponen a la organización en peligro.
Medición y evaluación
Éste habilitador mediante indicadores de gestión, establece los
niveles y las capacidades con las que cuenta la organización.
Revisión y mejora
Habilitador que comprende las dificultades de las actividades y
propone cambios sustanciales como respuesta al análisis de las
tareas en forma de retroalimentación.
Valor a los recursos
Factor habilitador que asigna niveles de evolución en los recursos
y los posiciona por prioridades.
Auditoría
Habilitador que analiza los procesos y procedimientos, los recursos
y/o herramientas, comprobando de esta manera, la funcionalidad
adecuada.
En las organizaciones y en general en la administración empresarial, existen otros elementos y/o
habilitadores estratégicos para la alta gerencia, por lo tanto, esta propuesta complementa los
elementos considerados como factores habilitadores dentro de la familia de normas ISO 30300
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Tabla 2. Factor Habilitador. De organización
Factores habilitadores (F.H.) de Organización, éstos factores encuentran relación directa
con la parte operativa de la organización, se enmarcan en la elaboración o venta de
productos o servicios, por lo que se relacionan:
Procesos y
procedimientos

Habilitador que caracteriza las actividades de la organización y facilita
la ejecución adecuada de cada una de las actividades operativas y
administrativas, los procesos y procedimientos deben ser claros, es
decir, los debe entender cualquier operario.
Ventaja competitiva
Factor habilitador que establece el posicionamiento empresarial, el
prestigio y las relaciones empresariales, la ventaja competitiva
obedece a los cambios que se propongan en la organización como
mejora continua, haciendo uso de los recursos financieros,
tecnológicos, talento humano, innovación, entre otros.
Capacitación.
Éste habilitador es tan fundamental como los demás, que de él depende
la adecuada ejecución de las actividades, fortalece las habilidades,
conocimientos y la forma en la que el operario realiza sus tareas,
afectando de manera directa la ventaja competitiva.
Talento humano
Factor que hace referencia a la identificación de los operarios que
ingresan a la organización como empleados, a partir de perfiles
específicos para el desarrollo de las tareas establecidas, el recurso
humano se identifica como el personal altamente capacitado para
asumir responsabilidades sin interrumpir la cadena de producción.
Redes de
Éste habilitador hace referencia al plan de comunicación adoptado en
comunicación.
la organización, de él depende la fluidez de la información y la
competencia para la transmisión de información, así como también la
logística y el servicio de mensajería en cuanto a monitoreo y
distribución de productos y servicios.
Entornos de trabajo
Éste habilitador permite la gestión del conocimiento en una empresa,
colaborativos
genera un potencial en el sentido de que los operarios adquieren nuevas
formas de realizar las actividades y con ello mejorar la ventaja
competitiva.
Transparencia.
Habilitador que brinda seguridad a las partes interesadas en el negocio,
atreves de la rendición de cuentas que le da fortaleza al éxito de la
organización.
Normalización de
Factor habilitador que permite estandarizar las formas de realizar las
procesos
actividades, contribuye a la mantención adecuada de las actividades y
permite conexiones con otras empresas del sector para extender sus
productos o servicios.
Función social
Éste habilitador se interpreta desde los registros como activos de
información, con ello se habilita el derecho a la información, se aclara
que este factor está sujeto a interpretaciones normativas.
Recursos físicos
Son habilitadores que funcionan como herramientas para la adecuada
ejecución de las actividades empresariales.
En el campo de la administración y en las mismas organizaciones, los factores habilitadores
varían, por lo tanto, los (F.H.) expuestos, se encuentran sujetos a modificaciones.
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Tabla 3. Factor Habilitador. Entorno.
Factores habilitadores (F.H.) de entorno con el cual se relaciona la empresa.
Tecnológico
Éste habilitador permite las conexiones interpersonales entre las
partes interesadas en la organización, soporta la administración del
recurso informacional y limita los tiempos de ejecución de las
actividades, es un factor de tendencia en la innovación y por lo tanto,
es fundamental el desarrollo de las funciones.
Innovación
Éste habilitador se relaciona directamente con la ventaja
competitiva, la diferencia en cómo se llevan a cabo las actividades
permite la distinción empresarial y por lo tanto un referente de
buenas prácticas.
Sistemas de seguridad
Éste habilitador garantiza la salvaguarda de los bienes adquiridos y
de los productos o servicios de su mercado.
Relaciones
Éste habilitador permite la expansión de los mercados, nuevos
empresariales
aliados empresariales y habilita el crecimiento de los clientes.
En el contexto del entorno empresarial, los factores varían acuerdo a los avances tecnológicos y
de mercado, la obsolescencia en un factor a tener en cuenta dentro el contexto cambiante que se
sitúe la organización.

Los factores habilitadores se determinan a partir de la caracterización de las normas,
por lo tanto, la favorabilidad para la implementación de la norma está dada en la
identificación de los tres grupos de factores explicados con anterioridad, con ellos se
propone cubrir las tres actividades principales que permiten acoger la norma: el medio
estratégico, el medio organizacional y el entorno en que se relaciona la organización. Para
con los tres elementos proponer la adopción de la norma.
Adicionalmente, los factores se alinean con los elementos determinados por la ISO
para el contexto internacional, desde donde se ha trabajado en la unificación de criterios de
las normas para facilitar su integración y aplicabilidad, en este orden una vez analizados
los aspectos antes mencionados, también se establecen los siguientes aspectos, trabajados
a partir de algunos aspectos señalados por ISACA (2019), organización que dirigida por
un grupo de profesionales para liderar, adaptar y asegurar la confianza del mundo digital y
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su relación con el conocimiento, estándares, relaciones, acreditación y desarrollo de carrera
innovadores y de primera clase, adaptándose u opinión para el contexto del trabajo:
1. Satisfacer las necesidades de las partes interesadas: las organizaciones deberán
crear valor para las partes interesadas (clientes internos y externos) negociando
para ello los diversos intereses de beneficio de las diferentes partes interesadas.
2. Integrar las Tecnologías de la Información a la parte corporativa de la entidad,
cubriendo para ello las funciones y los procesos como activos que necesitan ser
manejados como cualquier otro dinámico dentro de la organización.
3. Aplicación de un marco integrado y alineado con normas relevantes y usadas
por las organizaciones, es así como en lo corporativo deberían mínimo
trabajarse con estándares internacionales y nacionales ISO 9000, ISO 9001, ISO
31000 entre otras. Además de las relacionada con las TIC, ISO 38500, ISO
27000, PMBOK.
4. La habilitación con otros enfoques, como el tema de procesos, que describen
prácticas y actividades para lograr los objetivos y metas planteadas por las
organizaciones y estructuras organizaciones, claves para la toma de las
decisiones en las organizaciones, cultura, ética y comportamiento, es un
componente individual y grupal y se constituyen en un factor de éxito de las
entidades para las actividades de administración.
Información, elemento fundamental para el ejercicio de las normas y el contexto
archivístico y gestión documental, porque está presente en toda organización,
tanto en lo operativo como en lo técnico, es un producto clave.
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Servicios, infraestructura y aplicaciones: Es básicamente el procesamiento de
las tecnologías de la información dentro de una organización
Personas, habilidades y competencias: vinculadas con las personas y
fundamentales para el éxito de las organizaciones, este grupo se constituye en
un esquema esencial.
5. Habilitadores interconectados, que se refieren a la necesidad de establecer
procesos efectivos, estructuras y comportamientos para facilitar, por ejemplo,
la salida de productos, con lo cual se establece un beneficio tanto interno como
externo.
6. Todos los habilitadores tienen una serie de dimensiones comunes, asegurando
con ello la interacción, los resultados exitosos.
7. Evaluación de las necesidades de las partes interesadas, así como condiciones
y opciones a fin de determinar objetivos corporativos balanceados y acordes
con las prioridades para facilitar la toma de decisiones hacia el cumplimiento
de las metas señaladas por las directivas de las organizaciones.

A continuación, se presentan los lineamientos operativos establecidos para dar
cumplimiento al objetivo específico No.3, de la propuesta investigativa, para lo cual los
lineamientos se trabajaron a partir de lo señalado por Arquitectura TI Colombia (2019),
para quien los lineamientos corresponden a una orientación de carácter general, como
disposición o directriz a implementar por una entidad, en el caso particular para el Estado
y también por lo definido por el Ministerio de Tecnologías de la Información y la
Comunicaciones (2017)
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4.3. Lineamientos operativos en función de los factores identificados para la
aplicación de la familia de normas ISO 30300.

Introducción
El soporte normativo con el que el sistema de gestión de registros debe ser
implementado, se encuentra contenido en dos normas que, para el caso colombiano, se
estipulan a partir de lo señalado por la política archivística y como adopción normativa
para la implementación de un adecuado sistema de gestión de registros.
Registros identificados a partir de lo señalado por la norma ISO 30300 y luego por
la norma ISO 30301, las cuales tiene una relación directa con la Ley General de Archivos
específicamente con los artículos 19 y 21, en los cuales se detalla que las entidades deberán
elaborar programas de gestión documental pudiendo incorporar el factor tecnológico como
recurso para la administración de los documentos manteniendo procesos y principios
archivísticos.
Por consiguiente, el presente lineamiento se propone facilitar la comprensión y la
adopción de la familia de normas ISO 30300, para lo cual brinda elementos determinados
como factores habilitadores para que los responsables de los procesos archivísticos
soporten las actividades o etapas presentes en la implementación de la norma, así como
también, la justificación de porqué el sistema de gestión de registros responde a las
necesidades de la organización. Así las cosas, el presente lineamiento también propone
contribuir a la adopción de la norma como herramienta de ayuda en la comprensión
conceptual de algunos elementos claves, para la implementación de un sistema de gestión
documental y/o de registros.
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Objetivos


Proponer de manera general los factores habilitadores para la adopción de la norma
ISO 30300, sin alejar los factores contenidos en la familia de normas ISO 30300 y
los elementos contenidos en cada una de las partes de las normas 15489 y 16175.



Permitir la comprensión conceptual sobre las implicaciones que genera un sistema
de gestión en las organizaciones que desean obtener ventaja competitiva y
posicionamiento estratégico.

Alcance
Los lineamientos propuestos están dirigidos a las personas que deseen implementar
un sistema de gestión de registros dentro de cualquier tipo de organización y en cada una
de las áreas que la componen, bien sea pública o privada.
El lineamiento se determina desde tres aspectos básicos que son mencionados por
las normas ISO y los sistemas de auditoría, como conceptos básicos relacionados con el
cumplimiento de normas legales, institucionales, reglamentarias, con el contexto desde lo
estratégico que se referencia con los procesos que plantean la familia de norma ISO 30300
y con la gestión para la verificación de las actividades de eficiencia y eficacia en cuanto
servicios de la entidad.
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Normatividad aplicable
Para el establecimiento de la normatividad relacionada y aplicable con los
lineamientos, a continuación, se presentan los estándares ISO.


ISO 30300 Información y documentación, sistemas de gestión para registros.
Fundamentos y vocabulario.



ISO 30301 Información y documentación, sistemas de gestión para registros.
Requisitos.



ISO 30302 Información y documentación, sistemas de gestión para registros.
Directrices para la implementación.



ISO 15489-1 Información y documentación. Gestión de registros. Conceptos y
principios.



ISO 15489-2 Información y documentación. Gestión de registros. Guía.



ISO 16175-1 Información y documentación. Principios y requisitos funcionales,
para los registros en entornos electrónicos de oficina información general y
declaración de principios.



ISO 16175-2 Información y documentación. Principios y requisitos funcionales,
para los registros en entornos electrónicos de oficina Directrices y requisitos
funcionales para sistemas de gestión de registros digitales.



ISO 16175-3 Información y documentación. Principios y requisitos funcionales,
para registros en entornos de oficina. Directrices y requisitos funcionales de los
registros en los sistemas de negocio.
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Nota: La normatividad propuesta es únicamente la adoptada por ISO, aun así, es
conveniente informar que se debe hacer uso de la normatividad establecida por cada país
y sector donde se encuentre relación con la organización.

Lineamientos
Para el abordaje y comprensión del presente lineamiento operativo, se deberán
identificar las normas (familia de normas ISO 30300, ISO 15489 y sus partes, ISO 16175
y sus partes, más la normatividad aplicable a la empresa por su sector y su ubicación
geográfica), seguidamente es necesario analizar el contexto de la empresa a partir de los
factores habilitadores propuestos más la identificación de las herramientas contenidas en
cada una de las normas que son de vital importancia para la adopción de la norma,
posteriormente es necesario generar un plan de trabajo con el cual se adoptará la norma y
los demás elementos que intervienen, se sugiere adoptar la metodología de proyectos.
En este orden, se definen tres etapas:
a. La primera en relación con el análisis de los factores habilitadores y la
relación con el contexto de la organización
b. La segunda con el plan de trabajo o generación de la técnica de trabajo para
la adopción de la norma y
c. Una tercera para la implementación de la norma.
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Etapa No. 1 Análisis de los factores habilitadores.

La identificación de los factores está dada desde la relación existencial entre la
estructura jerárquica de la organización (estratégica, funcional, operativa), y las normas
normatividad propuesta por ISO (30300 en la estrategia, 15489 en la operatividad y 16175
desde lo funcional) para lo cual es pertinente relacionar los factores con cada una de ellas.

1. Factores habilitadores (F.H.) Estratégicos, habilidades gerenciales, toma de decisiones,
control, diseño, responsabilidades, riesgo, medición y evaluación, revisión y mejora,
valor a los recursos, auditoría. Relación con ISO 30300.

2. Factores habilitadores (F.H.) de Organización, procesos y procedimientos, ventaja
competitiva, capacitación, talento humano, redes de comunicación, entornos de trabajo,
colaborativos, transparencia, normalización de procesos, función social, recursos
físicos. Para este factor, se sugiere revisar algunos elementos que relacionada la norma
ISO 15489.

3. Factores habilitadores (F.H.), tecnológico, innovación, sistemas de seguridad,
relaciones empresariales. Para este factor, se sugiere revisar algunos elementos que
relaciona la Norma ISO 16175.

La unión de estos tres factores, determina una serie de instrucciones previas, que
permiten establecer actividades para la definición de los factores habilitadores.
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Iniciación
La organización
identifica
sus
principales
Descripción procesos, haciendo
énfasis en las
actividades de sus
áreas funcionales.

Definición

Automatización

Integración y
monitoreo

Los procesos son Los procesos son Integración de los
documentados,
automatizados
procesos.
se establece una
identificación de
Los
responsables
responsables de
asumen
la
los procesos.
responsabilidad.

Optimización y mejora continua. Los procesos se monitorean, trabajo continuo de los procesos

Etapa No. 2 Generación de una técnica de trabajo.

Tecnología y
herramientas

Iniciación

Definición

Utilización de
herramientas
tradicionales,
las
organizaciones
generalmente
no
utilizan
herramientas
para el moldeo
de procesos.

Se
utilizan
herramientas
para moldear los
procesos.

Automatización

Incorporación de
herramientas para
automatización de
proceso
e
intercambio
de
Definición
de documentos
indicadores para electrónicos
la identificación
de procesos

Integración y
monitoreo
Unificación de para
la incorporación de
diferente sistemas y
herramientas

Optimización y mejora continua. La organización incorpora herramientas avanzadas para el
monitoreo de los procesos.

En esta etapa se establecen los requisitos establecidos para la implementación de la norma,
el cuadro es una guía con la cual se registran los elementos mínimos
La norma NTC ISO 30300 refiere a actividades del contexto de la organización,
relacionados con y tomados en forma exacta de la norma.
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a. “Tamaño y complejidad de la organización u organizaciones, o los procesos que
requieren controles de los registros
b. El nivel de riesgo del negocio relacionado con tener controles inadecuados de
los registros
c. La motivación para la mejora interna, con el fin de satisfacer la demanda
potencial futura de las partes interesadas
d. Las demandas o expectativas específicas de las partes interesadas” (NTC ISO,
2013, p. 4)

Factores habilitadores (F.H.) estratégicos, habilidades gerenciales, toma de decisiones,
control, diseño, responsabilidades, riesgo, medición y evaluación, revisión y mejora, valor
a los recursos, auditoría.
Es evidente que la responsabilidad de la dirección de una entidad se determina a
partir de lo definido por la ISO 9001, la cual se fundamenta en:

Compromiso

Enfoque
hacia el
cliente

Política

Planificación

Responsabilidad

Revisión por
la dirección

Al desglosar cada aspecto se determinan los siguientes aspectos:
a. Compromiso de la dirección: que busca el asegurar todas las disposiciones
relacionadas con los requisitos de clientes para todos los procesos, el suministrar
los recursos y evaluar el sistema de gestión (específicamente la gestión
documental).
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b. Enfoque hacia el cliente: competencia organizacional, que pretenden el entender
las necesidades del cliente, para que este satisfaga sus necesidades, con lo cual se
crea un valor hacia el cliente (interno y externo).
c. Política de calidad: una declaración escrita del compromiso de la alta dirección, la
cual en el caso particular deberá alinearse con la misión y visión de la entidad y
alineada con la gestión documental.
d. Planificación del sistema: metas específicas, alcanzables, definidas y cuantificables
que sirvan para la planificación de la gestión documental, con coherencia de la
política.
e. Planificación del sistema de gestión: planificación del cumplimiento de requisitos,
diagramas de procesos, logro de objetivos de calidad, énfasis en la gestión
documental.
f. Responsabilidad: que corresponde al cumplimiento de lo manifestado en la
declaración de calidad, manual de funciones y procedimientos del mismo sistema,
básicamente se refiere a los compromisos con las partes interesadas.
g. Revisión por la Dirección: información relacionada con la revisión de procesos de
auditoría, retroalimentación a clientes, productos, situaciones y acciones, además
de seguimientos y recomendaciones cuando corresponden a procesos de mejora.

La tabla evidencia dos ejemplos relacionados con procesos determinados por la
Norma ISO 30300.
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Objetivo

Resultado

Tarea

Actividad

Responsable

Implementar un
Sistema de
Gestión de
Registros SGR

Funcionamiento
del Sistema de
Gestión de
Registros

Crear y controlar
registros en
forma
sistemática y
verificable

Apoyar
actividades de
investigación y
desarrollo para
la
implementación
del SGR

Área de Archivo
o Gestión
Documental
Área
administrativa
de la entidad

Organizar los
registros que
reflejen los
procesos de
gestión
documental

Clasificación y
ordenación
adecuada de los
procesos

Proceso de
gestión y
cumplimiento de
la norma

Diagnóstico de
actividades para
verificar
fortalezas y
debilidades

Área de Archivo
o Gestión
Documental

Etapa No. 3 Pautas para abordar la implementación de la norma.
Para el desarrollo de esta actividad, se sugiere el enmarcarla en pautas generales
que permitan la ejecución del documento.


Se requiere de la participación activa de la alta dirección como responsable del
establecimiento de prioridades de organización tanto para los empleados como
para las partes interesadas (Norma NTC ISO 30300. Numeral 2.6).



Establecimiento de una política de operación de la entidad para diversos
aspectos.



Los trabajos de asesoría se efectuarán bajo la supervisión del jefe responsable
asignado para el proceso de implementación de las normas ISO.



Fijación de objetivos de gestión para los registros.



Revisión periódica de la política de gestión de registros.
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Implementación de un comité de normalización liderado por quien tenga a
cargo el proceso de normalización.



Participación en la evaluación y autoevaluación de los controles tanto de
procesos como dependencias, se efectuará a solicitud o requerimiento de las
áreas interesadas.



Fijación de un plan de capacitación para la sensibilización de la norma.

Dar a conocer los lineamientos de los factores habilitadores de la Familia de
Normas ISO 30300

Tema de
capacitación

Área

Periodicidad

Política

Administrativa

Semestral

Objetivos

Administrativa

Semestral

Aplicación didáctica
Charla
Talleres

Mesa Redonda
Cartilla

Adicionalmente, se sugiere el establecer los siguientes aspectos.


Administración adecuada de la Tecnología de la Información, como elemento
esencial para la administración corporativa.



Regulación sobre el uso de la información.



Implementación de los habilitadores señalados.



Disponibilidad de estos estándares en mejores prácticas.



Elaboración de una guía de orientación.
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Conclusiones

Las normas ISO pueden ser implementadas por cualquier tipo de entidad, por lo
tanto la familia ISO 30300 también incluye esta precisión, y especialmente cuando el tema
de la gestión de los registros se constituye en un eje transversal para la adecuada
administración de la información y la documentación de cualquier tipo de entidad que
desarrolle sus procesos con la aplicación de los estándares ISO.
La aplicación de las normas ISO en el contexto de la archivística colombiana se
convierte tanto en una herramienta como en una oportunidad para el fortalecimiento de los
requerimientos exigidos por la ley en cuanto a la administración de la información,
específicamente con el cumplimiento de esquemas desarrollados para la obtención de
productos, servicios, recursos, entre otros aspectos.
Un sistema de gestión de calidad, representa una oportunidad de mejora para
cualquier tipo de entidad, con lo cual se logra demostrar el interés de la alta gerencia de las
organizaciones por funcionar con estándares a fin de distinguirse dentro del medio o
actividad comercial o económica que se desempeña.
La caracterización de la ISO 30300, permitió conocer las características intrínsecas
de la familia de normas que le conforman, en cuanto a la identificación de sus componentes,
requisitos, contextos y relaciones para el desarrollo de una adecuada implementación de la
gestión de registros y de sus requerimientos.
La identificación de los factores habilitadores de la norma, establece una relación
directa con otros estándares, así como también de actividades particulares e internas que
realizan estas para el desarrollo de sus procesos y procedimientos organizacionales con los
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cuales se garantizan las actividades que le distinguen y otorgan ventajas para el desarrollo
de sus acciones.
La identificación de los elementos que hacen parte de cada grupo de factores
habilitadores, establece una serie de conceptualizaciones que facilitan que las
organizaciones puedan fijar la ruta de actividades a establecer para dar cumplimiento a lo
señalado por la norma, aspectos que además deberán ser tenidos en cuenta con el prototipo
de organización, su naturaleza y su contexto.
La propuesta de un lineamiento se convierte en una actividad y oportunidad tanto
para la entidad como para el responsable de la gestión de los registros, porque facilita el
desarrollo e implementación en forma adecuada de un sistema de gestión de registros en
línea con la calidad, además proporciona oportunidades para aumentar la satisfacción de
los clientes en cuanto a productos y servicios.
Un lineamiento establece parámetros y orientaciones que facilitan a cualquier
entidad ubicar una ruta de trabajo para la implementación de actividades, donde el
propósito principal es el fijar directrices para aplicar y desarrollar pautas reguladas para la
gestión de los registros aplicando la norma ISO 30300.
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Recomendaciones

El desarrollo de este tipo de trabajos, determina una serie de variables y recomendaciones,
las cuales van a permitir nuevos avances con respecto a la temática de normas ISO.


Una primera recomendación se refiere a las diversas actividades de capacitación y
actualización del tema de las normas ISO para todas aquellas personas que se
encuentran inmersas en el contexto de la regulación, trabajo que se sugiere ser
liderado tanto por la academia como por las asociaciones profesionales del campo
de la archivística, dado que estas también presentan una actualización periódica,
para el caso colombiano, es el Icontec quien el proceso, como entidad encargada de
la regulación de los comités de trabajo.



Otro aspecto se refiere a que egresados y representantes de la universidad quienes
deberán participar con mayor frecuencia en los comités y grupos de trabajo para la
actualización de las normas, así como en los procesos de socialización pública,
aspectos que contribuyen al mejoramiento de los procesos y de los cuales siempre
queda un registro para evidenciar las mejoras incluidas.



Para los estudiantes del programa, es importante la familiarización con la normativa
relacionada con la gestión documental y sus divisiones, dado que es una actividad
permanente hoy en las organizaciones, por lo cual se hace indispensable conocer
características, lineamientos y procesos propios, como es el caso de los factores
habilitadores de la norma.



Para el ente regulador de las normas, se hace indispensable la socialización
permanente y oportuna para los contextos que encierran la normatividad ISO, dado
que son ejercicios que continuamente deben asociarse con los procesos y
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procedimientos de la gestión documental y por lo tanto deberán registrarse en
documentos oficiales.


Las asociaciones de profesionales, deberán liderar permanente capacitaciones sobre
la normalización, requisitos mínimos, a través de la invitación directa de expertos
nacionales e internacionales, a fin de mantener una actualización permanente de los
contextos ISO, al igual que fomentar la certificación de auditores expertos.



Los egresados son los llamados a convertirse en auditores para la verificación del
cumplimiento de este grupo de normas, actividad donde el Icontec es el responsable
de la capacitación y certificación hacia las normas ISO 30300 y por ende el trabajo
conjunto es importante para garantizar el funcionamiento de los sistemas de
calidad.



Éste tipo de ejercicios representa para el área de los profesionales de la archivística
el trabajo conjunto para el desarrollo de nuevos sistemas de información
estandarizados dentro de los marcos jurídicos para el desarrollo de las
organizaciones y de las necesidades propias del medio.
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Anexos
Anexo 1. Matriz de análisis de las normas ISO 15489, ISO 30300 e ISO 16175.

ISO 15489
Gestión de Documentos.
(Operatividad)

ISO 30300
Sistemas de Gestión para
Registros.
(Estrategia)

ISO 16175
Principios y Requisitos
Funcionales para Registros
en Entornos de Oficina.
(Sistemas)

Finalidad

Especifica los elementos
de
la
gestión
de
documentos y define
resultados.

Implementación, operación
y mejora de los SGR,
mediante una política y
unos objetivos.

Garantiza la evidencia de los
documentos
gestionados
mediante aplicaciones de
forma apropiada y específica.

Alcance

Proporciona
la
metodología
para
considerar procesos y
factores
en
las
organizaciones utilizando
políticas.

Especifica los requisitos
que un SGR debe cumplir
para dar soporte a una
organización, desarrollando
e implementado políticas y
objetivos en relación con
los documentos.

Ofrece directrices sobre a
identificación y manejo de
necesidades de registros con
requisitos genéricos para la
funcionalidad
dentro
del
software.

Organización Brinda una estructura para Planifica, diseña y controla
diseñar e implementar un los procesos de registros.
sistema de gestión de
documentos.

Determina a partir de términos
y conceptos, el proceso para la
identificación
de
las
necesidades que tiene la
organización con los registros
a usar en el SGR.

Indicadores

Variables

Soporte

Describe los principales Define los requisitos de que Presenta
los
requisitos
instrumentos archivísticos son de cumplimiento para la funcionales para la gestión de
operativos que usan en la adopción de la norma.
documentos en un SGR.
gestión de documentos.
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Anexo 2. Cuadro relacional de los objetivos

Objetivos

Categorías conceptuales

Variables matriz de
análisis

Caracterizar la familia de normas ISO 30300,
identificando elementos a partir de los cuales se
requieran factores habilitadores para su
aplicación.







Normalización
Normas ISO
Normas ISO 30300
Factores habilitadores
Gestión documental.



Finalidad



Alcance

Identificar factores habilitadores que favorecen
la aplicación de la familia de normas ISO
30300.




Normas ISO 30300
Factores habilitadores



Organización

Definir lineamientos operativos en función de
los factores identificados para la aplicación de
la familia de normas ISO 30300.





Factores habilitadores
Normas ISO 30300
Gestión documental.



Organización



Soporte
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Anexo 3. Guion de entrevista semiestructurada
PREGUNTAS DE LA ENTREVISTA

1. ¿Qué factores no están señalados en la familia de normas ISO 30300 y que desde su
experiencia son importantes para la certificación?
2. A partir de su experiencia, ¿cuáles son los retos que tienen las entidades que se han
certificado con la norma?
3. ¿Qué tipo de razones considera como causas por las cuales la familia de normas ISO 30300
no se ha implementado en la organización?
4. Frente a éste mismo tema, ¿Cuál es su consideración frente al caso colombiano?
5. Con relación a lo mencionado por la ISO, frente a la norma 15489, qué opinión le merece
la decisión, se anuncia la división de tres normas a partir de esta. ¿Considera acertado la
decisión, necesitamos fortalecer otras áreas diferentes a las señaladas por la familia de
normas ISO 30300?
6. Desde su experiencia, ¿qué tipo de relaciones conceptuales se pueden considerar a partir de
las normas ISO 15489, ISO 30300 e ISO 16175?
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Anexo 4. Cuadro relacional de los objetivos No.2

Objetivos

Categorías conceptuales







Caracterizar la familia de normas
ISO
30300,
identificando
elementos a partir de los cuales se
requieran factores habilitadores
para su aplicación.

Preguntas de entrevista

Normalización
 ¿Cuáles factores que no están
señalados en la familia de normas
Normas ISO
ISO 30300 son importantes para la
Normas ISO 30300
certificación de la ISO 30301?
Norma ISO 30301

¿Según su experiencia, cuáles son
Norma ISO 30302
Factores habilitadores los principales retos que tienen las
entidades para implementar la
norma?

Identificar factores habilitadores
que favorecen la aplicación de la
familia de normas ISO 30300.




Normas ISO 30300
Factores habilitadores

 ¿Por qué considera usted que la
familia de normas ISO 30300 no se
han
implementado
en
las
organizaciones colombianas?

Definir lineamientos operativos en
función
de
los
factores
identificados para la aplicación de
la familia de normas ISO 30300.




Factores habilitadores
Normas ISO 30300

 ¿Qué relaciones conceptuales se
pueden considerar a partir de las
normas ISO 15489, ISO 30300 e
ISO 16175?
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Anexo 5. Cuadro relacional normativo

•
•
•
•
•
•

Categorías conceptuales
Normalización
Normas ISO
Norma ISO 30300
Norma ISO 30301
Norma ISO 30302
Factores habilitadores

Categorías matriz de análisis
• Finalidad
• Alcance

•
•
•
•

Normas ISO 30300
Norma ISO 30301
Norma ISO 30302
Factores habilitadores

• Organización

•
•

Factores habilitadores
Normas ISO 30300

• Soporte
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